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CONTENIDO

INTRODUCCION

El compromiso del Gobierno del Estado de Nayarit es asegurar las condiciones necesarias para mejorar la
calidad de vida de los nayaritas, para eso deben ofrecer servicios con calidad requerida por la ciudadania a
través de sus diferentes secretarias y organismos publicos.

Tomando en cuenta que la efectividad y calidad de los servicios de una organizacién dependen del conjunto
de sistemas, estrategias, técnicas, métodos que se emplean cotidianamente en el proceso de trabajo, las
dependencias del gobierno del estado deben asegurar que todos los procesos, procedimientos,
instrucciones de trabajo y actividades relacionadas con los productos o servicios respondan al compromiso
con la calidad y estén debidamente documentados.

Entre otros, los Manuales de Puestos y de Procesos son los instrumentos administrativos que contribuyen
en la documentacién de informacidon de aquellas actividades y procesos vitales que afectan la calidad de
servicio que proporciona la dependencia, facilitando la comunicacidn, coordinacién, direccién y evaluacion
de las actividades de trabajo.

El presente Manual permitira que la informacién que en él se plasma posibilite la comprensién de las
funciones que el personal adscrito a la Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas deberd desarrollar en
base a la unidad administrativa a la que pertenezca, facilitando asi la consecucién de sus objetivos y
delimitacién de sus funciones evitando la duplicidad de las mismas, ademas permitird el conocimiento
integral de esta Dependencia y la induccién del personal de nuevo ingreso.

El presente Manual es de observancia general como instrumento de informacidn y consulta, por lo que
debera ser analizado periddicamente para que sea actualizado, y sustituye al Manual de Organizacién y
Descripcion de Puestos que estaba dado de alta en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Ademads, facilita la comunicacidn, coordinacién, direccién y evaluacion de las actividades de trabajo para la
mejora continua de los procesos y los diferentes niveles de mando de superior a subordinado.

Por la tanto, tenemos la seguridad de que la calidad y sencillez son los principales atributos de una buena
organizacion, y confiamos en que este manual serd de mucha ayuda para mejorar la organizacién y claridad
de los servicios de la Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas.
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Il. OBIJETIVOS DEL MANUAL

. Ofrecer una visién de la Organizaciéon y los perfiles de puestos de la Universidad Tecnoldgica de
Bahia de Banderas, que permita conocer la estructura organica, atribuciones, funciones y lineas de
mando de cada una de las unidades orgdnicas.

. Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas éstas a la
consecuciéon de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la duplicidad de funciones,
que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

. Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusién para apoyar la accion del personal, y
orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion.

. Servir de marco de referencia para la evaluacidén de resultados.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Debido a la necesidad existente de instituciones de nivel superior en atencidon de la demanda educativa en
el creciente municipio de Bahia de Banderas, en participacion del Gobierno del Estado de Nayarit y la
Coordinacion de Universidades General de Universidades Tecnoldgicas se crea la Universidad Tecnoldgica de
Bahia de Banderas, mediante el Decreto No. 8584, de fecha 27 de mayo del afio 2004, publicado el 09 de
Junio de ese mismo afio, como un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Para su inicio se llevaron a cabo varios estudios de factibilidad con el objetivo de detectar las areas de
oportunidad que solicita el sector social y el productivo para determinar la pertinencia de las carreras
propuestas para su apertura, dando como resultado el inicio de ciclo escolar 2004-2005 de tres carreras en
el nivel Técnico Superior Universitario en: Mantenimiento Industrial; Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion; y Turismo, el 30 de agosto de 2004.

A razén de la mejora en los planes de estudio en el Subsistema de Universidades Tecnoldgicas el 9 de
septiembre de 2009 se reforman y adicionan diversas disposiciones del decreto 8584, que a la actualidad se
encuentran vigentes, estas permiten ofrecer programas de educacion superior en todas sus modalidades,
asi como cursos de actualizacién, especializacion académica escolar y extraescolar, con las caracteristicas de
intensidad, pertinencia, flexibilidad y calidad, asi como, promover una educacién de alta calidad que forme
Universitarios capaces de aplicar, innovar y transmitir conocimientos actuales académicamente pertinentes
y socialmente relevantes.

SERVICIOS QUE SE OFRECEN.

Los servicios que ofrece la Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas (UTBB) son: impartir educacion
superior en nivel 5B; Técnico Superior Universitario (TSU) con una duracidn de 6 cuatrimestres, impartido en
el turno matutino y nivel 5A; Licenciaturas, con una duracidon de 5 cuatrimestres e impartido en el turno
vespertino en diferentes areas de conocimiento.

. TSU en Agricultura Sustentable y Protegida

. TSU en Desarrollo de negocios, area Mercadotecnia.

. TSU en Energias Renovables, area Calidad y Ahorro de Energia.

. TSU en Gastronomia.

. TSU en Mantenimiento, area Instalaciones.

. TSU en Tecnologias de la Informacidn, area Entornos Virtuales y Negocios Digitales.

. TSU en Terapia Fisica, drea de Turismo de Salud y Bienestar.
u TSU en Terapia Fisica, drea Rehabilitacion.

. TSU en Turismo, area Hoteleria.

. Ingenieria en Agricultura Sustentable y Protegida.

. Ingenieria en Energias Renovables.

= Ingenieria en Mantenimiento Industrial.

. Ingenieria en Entornos Virtuales y Negocios Digitales.

= Licenciatura en Gastronomia.

. Licenciatura en Gestién y Desarrollo Turistico.

= Licenciatura en Terapia Fisica.
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Adicionado a la enseianza, la UTBB ofrece servicios de certificacién de competencias profesionales Bajo
cobijo del Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER), por
medio de la Entidad de Certificacién y Evaluacién 126-13.

POBLACION QUE ATIENDE.

En el inicio de ciclo escolar 2021-2022 se atienden a una matricula de 1,175 estudiantes en ambos turnos.

Con relacion a la plantilla de personal en el mismo periodo mencionado se tiene:

TIPO DE PERSONAL No.
Personal administrativo 62
Personal docente a Tiempo Completo 30
Personal docente de Asignatura 59
Total personal contratado 151

Cabe mencionar que, aunque el organigrama autorizado no contempla el puesto del Técnico de Apoyo
Laboratorista, este es muy necesario dentro de las actividades administrativas y operativas que se llevan a
cabo dentro de las unidades administrativas, por lo cual, el presente Manual de Organizaciéon incluye la
descripcidn de este puesto de trabajo.
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IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

NORMATIVA FEDERAL:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 05-05-
2020).

. Ley General de Educacién (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 30-09-2019).

. Ley Federal del Trabajo (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 02-07-2020).

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F. ultima reforma
publicada DOF 10-11-2014).

. Ley Organica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 22-01-
2020).

. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones (D.O.F.
ultima reforma publicada DOF 19-01-2018).

. Cédigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 09-12-2019).

. Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 09-12-2019).

. Ley del Seguro Social (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 07-11-2019).

. Reglamento de Prestaciones Médicas de la Ley del Seguro Social (D.O.F. ultima reforma publicada
DOF 30-11-2006).

. Ley del INFONAVIT (D.O.F. dltima reforma publicada DOF 01-05-2019).

. Clasificador por Objeto del Gasto a nivel Partida (D.O.F. ultima reforma publicada DOF 19-11-2010).

NORMATIVA ESTATAL:

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit (Ultima reforma publicada 14-01-2017).
. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit (Ultima reforma publicada 28-03-2018).

. Ley de Educacién del Estado de Nayarit (Ultima reforma publicada 08-11-2016).

. Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

. Ley de la Administracion Publica Paraestatal Nayarit (Ultima reforma publicada 15-12-2007).

. Ley de Planeacion del Estado de Nayarit (Ultima reforma publicada 29-05-2019).

. Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Nayarit (Ultima reforma publicada
08-11-2006).
. Ley de Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Publico de la Administracion del Gobierno del Estado

de Nayarit (ultima reforma publicada 21-10-2016).

. Ley de Obra Publica del Estado de Nayarit (ultima reforma publicada 05-06-2019).

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit.

. Acuerdo Administrativo se Crea El Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit (ultima reforma publicada 24-04-2015).

. Cddigo Civil para el Estado de Nayarit (ultima reforma publicada 13-12-2019).

. Cédigo Fiscal del Estado de Nayarit (ultima reforma publicada 15-12-2007).

. Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas (ultima reforma publicada 07-03-2014).

. Ley que regula la Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Nayarit (Ultima
reforma publicada 15-08-1998).
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ESTATUTOS:
. Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicios del Estado, Municipios e Instituciones

Descentralizadas de caracter Estatal.

NORMATIVA INTERNA:
. Circular Toma de Alimentos.
. Contrato Colectivo de Trabajo 2018.
. Convenio de Creacién, Operacién y Apoyo Financiero de la creacién de la Universidad Tecnoldgica
de Bahia de Banderas que se celebra por una parte, el Ejecutivo Federal por conducto de la
Secretaria de Educacidn Publica y por otra, el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

. Decreto Numero 8584, relativo a la creacion de la Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

. Reforma y Adicién al Decreto NUmero 8584, relativo a la creacion de la Universidad Tecnoldgica de
Bahia de Banderas.

. Criterios Generales para la Planeacidn, el Desarrollo y la Evaluacion en la Implantacion de los
Programas Educativos por Competencias Profesionales.

. Lineamientos de Operacién de los Programas Educativos por Competencias Profesionales.

. Reglamento Interior.

. Reglamento Interior del Consejo Directivo.

. Reglamento de Asistencia y Puntualidad del Personal Administrativo y Académico.

. Reglamento de Alumnos.

. Reglamento de Evaluacidn y Acreditacion.

. Reglamento del Patronato.

. Reglamento de Ingresos Propios (REFORMADO).

. Reglamento de Becas.

. Reglamento del Centro de Informacion y consulta

= Reglamento de Laboratorios y Talleres

. Reglamento de Servicio Social.

. Reglamento de Titulacidn.

. Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico.

. Reglamento de la Comisidn de Honor y Justicia.

. Reglamento de Servicios al Sector Productivo.

. Reglamento de Estadias.

. Circular 01, Regulaciones Generales 2011.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

V. MISION Y VISION

MISION

“Formar profesionistas competentes y emprendedores, capaces de responder a las necesidades del
desarrollo sostenible, permitiendo elevar su calidad de vida al impartirles una educacién integral, asi como
ofertar servicios tecnoldgicos y educacidn continua con capital humano de excelencia e infraestructura de
vanguardia, fortalecida a través de una vinculacién permanente.”

VISION

“Ser una Universidad consolidada y de prestigio, especializada en el sector Turistico, reconocida nacional e
internacionalmente por sus estandares de calidad, formadora de lideres competentes que participen en el
desarrollo del pais, generadora de investigacién, aplicacién e innovacién tecnoldgica.”

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

RECTORIA

= Rector(a)
- Secretaria(o) del Rector
- Chofer de Rector

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
= Jefe(a) de Departamento

ORGANO INTERNO DE CONTROL
= Titular Organo Interno de Control
- Autoridad Investigadora

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
= Subdirector de Planeacion y Evaluacién

- Coordinador de Calidad

- Jefe de Oficina

- Analista Administrativo

ABOGADO GENERAL
= Abogado(a) General
- Secretaria(o) de Director

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
e Titular Unidad de Transparencia
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SECRETARIA ACADEMICA
= Secretario(a) Académico
- Secretaria(o) del Secretario (a)
- Coordinador(a) de Investigacién y Desarrollo
- Coordinador(a) de Idiomas
- Jefe(a) de Oficina Psicopedagdgico
- Jefe(a) de Oficina de Actividades Extracurriculares

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
= Subdirector(a) de Servicios Escolares
- Secretaria(o) de Servicios Escolares
- Jefe(a) de Oficina
- Coordinador(a) Bibliotecario
- Técnico(a) Bibliotecario
- Analista(a) Administrativo
- Coordinador(a) Médico
- Enfermero (a)
- Técnico de Apoyo Laboratorista

DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Y AGRICULTURA SUSTENTABLE Y
PROTEGIDA
= Director(a) de Division

- Secretaria(o) de Director

- Profesor de Tiempo Completo

- Profesor de Asignatura

- Técnico de Apoyo Laboratorista

DIVISION DE GASTRONOMIA
= Director de Division
- Secretaria de Director
- Coordinacion Académica
- Profesor de Tiempo Completo
- Profesor de Asignatura
- Técnico de Apoyo Laboratorista

DIVISION TURISMO
= Director de Division
- Secretaria de Director
- Profesor de Tiempo Completo
- Profesor de Asignatura
- Técnico de apoyo Laboratorista
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DIVISION DE ENERGIAS RENOVABLES Y MANTENIMIENTO INDUSTRIAL
= Director de Division
- Secretaria de Director
- Profesor de Tiempo Completo

- Profesor de Asignatura
- Técnico de Apoyo Laboratorista

SUBDIRECCION DE CARRERA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
®  Subdirector de Carrera

- Profesor de Tiempo Completo

- Profesor de Asignatura

- Técnico de Apoyo Laboratorista

DIRECCION DE VINCULACION
= Director de Vinculacion
- Secretaria de Director
- Coordinador de Vinculacién
- Coordinador de Practicas y Estadias
- Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresados

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO
= Jefe de Departamento de Servicios al Sector Productivo
- Secretaria de Departamento

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

= Jefe de Departamento de Prensa y Difusion
- Secretaria de Jefe de Departamento
- Coordinador
- Jefe de Oficina

DEPARTAMENTO DE INCUBADORA DE NEGOCIOS
= Jefe(a) de Departamento
- Jefe(a) de Oficina

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Director de Administracién y Finanzas

- Secretaria de Director

- Ingeniero en Sistemas

- Analista Administrativo

- Técnico de Apoyo en Sistemas
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, PRESUPUESTOS Y CONTABLES
= Jefe de Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestos y Contables
- Coordinador
- Jefe de Oficina
- Técnico en Contabilidad

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

= Jefe de Departamento de Recursos Humanos
- Secretaria de Jefe de Departamento
- Coordinador
- Analista Administrativo

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
= Jefe de Departamento de Servicios Generales
- Secretaria de Jefe de Departamento
- Jefe de Oficina
- Chofer de Administracion
- Analista Administrativo
- Técnico Especializado en Mantenimiento
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Vil. ORGANIGRAMA

Universidad
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA A ETAPA C" ”’a J’:‘:";”:‘:

Total Puestos: 75

Subdrector dePyE 1
Coordinacion de Calidad 1
Jefe de Oficina 1
LUnidad de Tramsparencia 1 Analista Adminisirativn 1

Secrelario Académico

Secretaria de Secretario Secretaria de Director

(Coordnador Imv.y Des. Coordinador de Vinculaotn Director de Dir. Admén. y Finanzas 1
(Coomdinador de idiomas (Coordinador de Préclicas y Secretania de Director 1
Jefe de Oficina Estadlzs Ingeniera en Sistemas 3
Psicopedapdgico 1 Jefe de Oficina de Sequimienio Analista Administrativo 2
Jefe da Oficina ActExtra 1 Fgresados
ion 1
Secretaria de Director 1
PIC
FTA
Jefe de Departamento de Serv. al
Sector Productivo 1
Smmm;:aéﬁ : —- Secrelaria d Depariamenic 1 [
| P ||
Jefe de Oficin 2 Director de Divigion 1
Coordinador Biblictecario 1 Sacretaria de Director 1
Técnico Bibliotecarn 2
Andists Adminisyetho. 2 CDurdi-nda:TEmdadm 1
Coordinador Médico 1
Enfemera (3) 1 FTA
Director de Division 1
i Secretaria de Director 1
: PIC
Subdiredor de carrera 1 FTA A
—— rrr——
Director de Divisi 1 " : Secretania de Jefede Depin. :
Secretaria de Director 1 : H
PIC 1
PTA Técnico especializada en Mantto. 2
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VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

RECTORIA
NOMBRE DEL PUESTO: Rector
TIPO DE PUESTO: Nombramiento por parte del Gobernador del Estado
No. DE PLAZAS: Una
UBICACION: Rectoria
REPORTA A: Consejo Directivo
SUPERVISA A:

= Abogado General

* Organo Interno de Control

= Secretario Académico

= Director de Vinculacién

= Director de Administracién y Finanzas

= Subdirector de Planeacién y Evaluacién

= Jefe de Departamento de Infraestructura

= Jefe de Departamento de Incubadora de Negocios
= Secretaria del Rector

= Chofer del Rector

PROPOSITO DEL PUESTO

Vigilar el establecimiento, direccidn, control y supervisién de planes y programas en beneficio universitario;

asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y

funcionamiento de la Universidad Tecnoldgica, asi como representarla ante la comunidad y organismos e

instituciones locales, nacionales y extranjeras, a fin de logras los objetivos.

FUNCIONES

1. Presentar a la Auditoria Superior del Estado de Nayarit en los términos de ley, la cuenta publica de la
Universidad;

2. Expedir copias, constancias, credenciales y demds certificaciones que le requieran de acuerdo a sus
facultades o las solicitadas por otras instancias de acuerdo a la normatividad aplicable, salvo casos
gue se encuentren contemplados como: reservados o confidenciales;

3. Representar a la institucién ante Autoridades Administrativas o particulares, con el caracter de
Apoderado General Judicial para pleitos y cobranzas, para actos de administracion, administracion
laboral y para actos de riguroso dominio, entendiéndose que en tratdndose de actas relativos a la
trasmision de bienes muebles e inmuebles, deberdn formalizarlos previa acuerdo del Consejo
Directivo;

4. Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y
programas académicos, asi como la correcta operacién de sus 6rganos;

5. Aplicar las politicas generales;

6. Conocer de las infracciones a las disposiciones legales de la institucién y aplicar, en el ambito de su
competencia, las sanciones correspondientes;

7. Suscribir convenios, contrato y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica
federal, estatal y municipal, organismos del sector social y privado nacionales o extranjeros;

8. Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, los proyectos del presupuesto anual de ingresos
y egresos;

9. Proponer al Consejo Directivo los proyectos de planes de desarrollo, programas operativos y
aquellos de caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento del objeto de la Universidad;

10. Presentar al Consejo Directivo para su autorizacion, los proyectos de Reglamentos, Manuales de




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

Organizacion, modificaciones de estructuras orgdnicas y funcionales, asi como planes de trabajo en
materia de informatica, programas de adquisiciones y contratacién de servicios;

11. Proponer al Consejo Directivo para su aprobacion, los nombramientos renuncias y remociones del
personal directivo, asi como de los Secretarios Académicos y de Vinculacion;

12. Informar al Consejo Directivo sobre los estados financieros, el cumplimiento de los acuerdos
tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de inversién, asi como de las
actividades de los programas de inversion, y de las actividades desarrolladas por el organismo;

13. Concurrir a las sesiones del Consejo, con voz, pero sin voto en las sesiones del Consejo Directivo y
cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos del mismo.

14. Rendir al Consejo Directivo y a la Comunidad Universitaria un informe anual de actividades de la
instituciéon en el ejercicio inmediato anterior; acompafiado de un balance general contable y los
demads datos financieros que sean necesarios.

15. Suscribir conjuntamente con el Consejo Directivo el nombramiento o remocién de los servidores
publicos de la Universidad.

16. Presentar al Organo de Fiscalizacién Superior del H. Congreso del Estado en los términos de ley, la
cuenta publica de la Universidad.

17. Coordinar la compilacién de la informacién correspondiente a entrega recepcién de la Institucion,
cuando haya terminado el periodo de su gestién.

18. Coordinar y supervisar el funcionamiento del archivo quedando facultado para que se implementen
las medidas de organizacidon por area que se estimen pertinentes, ya sea mediante respaldos de
informacidn digital y fisica que corresponda a cada drea durante el ejercicio de su gestién.

19. Coordinar la adecuada organizacion y funcionamiento de la Unidad de Transparencia.

20. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento
de la Universidad; y

21. Los demas que le sefale esta ley o le confiera el Consejo Directivo.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel licenciatura del area de ciencias sociales, administrativas o Ingenieria.
Preferentemente con Posgrado

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia laboral en puestos directivos.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Capacidad de analisis.

Liderazgo

Manejo de recursos humanos

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Solucién de problemas
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) del Rector
TIPO DE PUESTO: Confianza y Contrato
No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Rectoria

REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le indique para el desarrollo de

sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracidn de oficios, memorandos, cartas,

correspondencia y otros.

Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

8. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados y transferirlas al area que
corresponda.

9. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

10. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacidn de su trabajo.

11. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

13. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

14. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

15. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

e wN e
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario con formacién relacionada con el desarrollo de sus funciones.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la Universidad.
Trato amable.
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NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

TIPO DE PUESTO: Confianza y contrato
No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Rectoria

REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Operar el vehiculo o medio de transporte oficial al servicio del traslado del rector de la Universidad

Tecnolégica.

FUNCIONES

1. Trasladar al rector de la institucion dentro y fuera de la ciudad.

2. Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos legales establecidos.

3. Reuvisar y verificar las condiciones mecdnicas generales del vehiculo, como agua en el radiador, nivel

de aceite en el motor, y funcionamiento de luces en general.

Realizar la limpieza del vehiculo.

Conocer y observar el reglamento de transito.

Realizar un reporte diario del estado del vehiculo al término de la jornada de trabajo.

Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con

los procesos establecidos.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

10. Las demds que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquella que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

© N U e

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Secundaria o carrera técnica equivalente.

EXPERIENCIA:

No menos de dos afios en experiencia de manejo de vehiculos.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad de manejar un vehiculo y con Licencia de Chofer
Conocimientos basicos en mecdnica.

Capacidad de organizacién.

Trato amable.
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Infraestructura
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Infraestructura

REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en el desarrollo arquitecténico y supervision de las acciones necesarias para satisfacer las
necesidades de espacios demandados por parte de la comunidad universitaria.

FUNCIONES

1. Integrar expedientes técnicos de obra de acuerdo a la legislacion estatal y federal, desde su
levantamiento, supervisidon, documentacion, integracion de expediente y seguimiento que incluye
fondeo, gestidn y supervisién de obra.

2. Acudir a licitaciones para dar seguimiento al programa anual de obra.

3. Supervision del proceso de ejecucion y/o implementacidn de los contratos adjudicados.

4. Mantener a la Universidad Tecnoldgica dentro de los requerimientos que marca los planes de
desarrollo y los estudios de impacto ambiental.

5. Proponer la implementacion, dentro de la Universidad Tecnoldgica, sistemas de ahorro de energia.

6. Supervisar la elaboracidon de infraestructura temporal para las diferentes actividades que las
carreras realicen dentro de la Universidad Tecnoldgica.

7. Llevar registro de la elaboracién de planos y proyectos arquitectdénicos que se realicen en la
Universidad Tecnoldgica.

8. Adecuacion de espacios para mejorar el funcionamiento de las actividades diarias de la Universidad
Tecnoldgica.

9. Participacion en el proceso de entrega-recepcion de los contratos adjudicados.

10. Coordinar la rehabilitacidn y mejora continua de las obras en uso.

11. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

13. Realizar la compilacidn de la informacién correspondiente a entrega recepcién de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

14. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

15. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

16. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

17. Las demds que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquella que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Ingeniero o Arquitecto

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
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COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Aptitud para las Relaciones Humanas.
Manejo de Autocad

Conocimientos de procesos de obra
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de organizaciéon y control.
Conocimientos de costos unitarios
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE DEL PUESTO: Titular Organo Interno de Control

TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Organo Interno De Control

REPORTA A: Secretaria de la Contraloria General y Rector
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable en la Universidad, del seguimiento y aplicacion del marco legal en materia de combate a la
corrupcién, responsabilidades administrativas y demds preceptos que por disposicion de Ley sean de su
competencia; sin perjuicio que las mismas sean ejercidas en uso de su facultad de atraccién de manera
directa, por el Secretario de la Secretaria de la Contraloria General del Estado y las unidades
administrativas que el mismo disponga.
FUNCIONES
1. El Titular y los integrantes del Organo Interno de Control de la Universidad Tecnolégica de Bahia de
Banderas ejerceran las atribuciones y funciones que el Reglamento Interior de la Secretaria de
Contraloria General del Estado les otorga y las demas que en el dmbito de su competencia les asigne
la persona titular o superior jerarquico inmediato de la Secretaria de Contraloria General del
estado".

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Administracion, Finanzas, Contabilidad o afin a éstas.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad para toma de decisiones.

Capacidad de andlisis e interpretacién.

Habilidad para procesos de auditorias.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Habilidad para manejar documentacion de hacienda.
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NOMBRE DEL PUESTO: Autoridad Investigadora

TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Organo Interno De Control

REPORTAA: Secretaria de la Contraloria General
Organo Interno de Control
Rector

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas cometidas por

servidores publico de UTBB

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por el propio Organo
Interno de Control al que se encuentren adscritas o por auditores externos, las investigaciones por
la presunta comision de alguna de las faltas administrativas previstas en la Ley de
Responsabilidades;

2. Recibir de las areas o entes auditores correspondientes, los informes, dictdmenes y demas
documentaciéon derivada de las auditorias practicadas por estos con la finalidad de continuar con
las diligencias de investigacion encaminadas a determinar la presunta responsabilidad
administrativa o, en su caso, denunciar ante la autoridad competente los hechos constitutivos de
delito que llegase a advertir;

3. Requerir que las areas o entes auditores complementen, en su caso, la informacién sefalada en la
fraccion anterior;

4. Realizar las diligencias de investigacién necesarias respecto de las conductas de los servidores
publicos y de aquellas personas que hayan fungido como tales, dentro de la Administracién
Publica, asi como de los particulares, que puedan constituir responsabilidades administrativas, en
términos de la ley aplicable;

5. Ordenar la practica de visitas de verificacién en términos de la Ley de Responsabilidades;

6. Acceder a la informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusiéon de aquella
que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial, debiendo
mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes aplicables;

7. Requerir informacién y documentaciéon a los entes publicos y a las personas fisicas o morales
relacionados con los hechos objeto de la investigacion;

8. Ordenar la practica de las notificaciones que deban realizarse con motivo de las investigaciones en
tramite;

9. Solicitar la colaboracion de las autoridades competentes para realizar las notificaciones personales
o requerimientos que deban llevar a cabo respecto a aquellas autoridades o personas que se
encuentren en lugares fuera de su jurisdiccion;

10. Solicitar, cuando lo estimen necesario, la colaboracion de la Fiscalia General del Estado o de
cualquier otra institucién publica o educativa, que permita el acceso a los instrumentos
tecnoldgicos que se requieran para la realizacidn de la investigacién;

11. Hacer uso de las medidas de apremio en términos de la Ley de Responsabilidades;

12. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades
sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;

13. Elaborary presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la autoridad
competente;

14. Recibir, tramitar y turnar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, los recursos de
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inconformidad derivados de la calificacion de las faltas administrativas;

15. Emitir, en su caso, el acuerdo de conclusidn y archivo del expediente, si no se encontrasen
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad
del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si con posterioridad
se presentasen nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion
y la presunta responsabilidad del infractor y no hubiere prescrito la facultad de la autoridad
competente para sancionar;

16. Solicitar a las Autoridades Substanciadora o Resolutora las medidas cautelares que sefiala la Ley de
Responsabilidades;

17. Interponer los medios de impugnacion que le confieran las disposiciones legales aplicables;

18. Intervenir, en calidad de parte, en los procedimientos de responsabilidad administrativa que
deriven de sus investigaciones;

19. Actualizar e integrar, en el ambito de su competencia, el inventario de expedientes, a efecto de
conformar los archivos de tramite, concentracién e histdrico correspondientes, y

20. Las demas que le encomiende, de manera expresa, su superior jerarquico inmediato, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Derecho o afines a éstas.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Capacidad para toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Habilidad para procesos de auditorias.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Habilidad para manejar documentacion de hacienda.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Planeacién y Evaluacion
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Planeacion y Evaluacién
REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

= Coordinador de Calidad
= Jefe de Oficina
= Analista Administrativo

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar y controlar las operaciones de planeacidn, desarrollo y evaluacidon, mediante la implantacion de

mecanismos sefialados por la Coordinacidon General de Universidades Tecnoldgicas e instancias normativas,

gue contribuyan al adecuado desarrollo académico-administrativo de la Universidad Tecnoldgica.

FUNCIONES

1. Colaborar en la elaboraciéon de politicas internas de operacion.

2. Asesorar a las demds areas de la Universidad Tecnoldgica en la elaboracion de Manuales de
Organizacion y Procesos.

3. Desarrollar mecanismos de proyeccion, crecimiento y desarrollo de la Universidad Tecnoldgica.

4. Implantar instrumentos de control para el buen funcionamiento de las diferentes unidades
administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

5. Revisar informes cuatrimestrales de la evaluacidon del Programa Operativo Anual efectuada a las
unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica, con base a los procedimientos establecidos
por la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas.

6. Constituir el Banco de Informacién Institucional, que comprenderd la informacién estadistica
general de la Universidad Tecnoldgica y asi proporcionar en los términos y plazos establecidos, la
informacidn y documentacidn que les sean requeridas por instancias superiores.

7. Atender requerimientos oficiales de informacién estadistica de la Universidad Tecnoldgica mediante
la elaboracién de reportes periddicos.

8. Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado por el Rector.

9. Ejercer el presupuesto autorizado de la Subdireccién conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

10. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignadas a su cargo, de conformidad
con los procesos establecidos.

11. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en la Institucién.

12. Elaborar en coordinacién con las demds areas el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de la Universidad Tecnoldgica en base a la normatividad y lineamientos establecidos
por las autoridades superiores.

13. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién, de acuerdo a la normatividad dada por
la unidad administrativa a cargo.

14. Proponer relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del drea a su cargoy
someterla a la consideracion del Rector.

15. Participar en las auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad y darles seguimiento a las
acciones correctivas o preventivas que se susciten.

16. Dar seguimiento desde el inicio hasta buen término de los procesos de adquisicidon de equipamiento
especializado y mobiliario basico correspondientes a los proyectos institucionales.
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17. Realizar la compilacidn de la informacién correspondiente a entrega recepcién de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

18. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

19. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

20. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

21. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o maestria en el area de Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Mas de tres afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas

Capacidad para toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.

Toma de decisiones.

Creatividad.

Adaptabilidad.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Calidad

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Planeacién y Evaluacién
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Evaluacién
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar la estadistica y realizar los mecanismos necesarios para llevar a cabo la evaluacion

Institucional, asi como el seguimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad.

FUNCIONES

1. Realizar la Estadistica Basica de cada cuatrimestre.

2. Realizar las encuestas necesarias para darle seguimiento a los diversos mecanismos que las
requieren.

3. Hacerlos reportes solicitados por las diferentes dependencias de gobierno.

4. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

5. Analizar y contestar los oficios turnados por las diferentes unidades organicas.

6. Controlarlos documentos en el Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad.

7. Coordinar el Programa de Auditorias internas, asi como participar en la elaboraciéon en conjunto con
el Auditor lider el Plan de Auditoria para cada ejercicio interno.

8. Participar en las auditorias internas del Sistema de Gestién de Calidad.

9. Dar seguimiento a las acciones de mejora o no conformidad que tomen los procesos segun el

informe de auditoria.

10. Dar seguimiento a las quejas, sugerencias o felicitaciones que se ingresen en el buzdn de quejas,
sugerencias o felicitaciones.

11. Asesorar a las demads areas de la Universidad Tecnoldgica en la elaboracién de Manuales de
Organizacion y Procesos.

12. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignadas a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

14. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

15. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

16. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

17. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura en el area de Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Conocimiento de Sistemas de Gestién de Calidad.

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Dinamismo para emprender actividades.

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion.

Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Apego a normas y procedimientos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Planeacién y Evaluacién
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Evaluacién
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos designados por su jefe inmediato para la

integracion de documentos requeridos por la Universidad.

FUNCIONES

1. Realizar informes cuatrimestrales de la evaluacién del Programa Operativo Anual efectuada a las

unidades administrativas de la Universidad Tecnolégica, con base a los procedimientos establecidos

por la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas.

Elaborar el informe mensual de las actividades desempefiadas en la Institucion.

Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el

area.

Analizar y contestar los oficios turnados por las diferentes unidades organicas.

Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacidn de su trabajo.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignadas a su cargo, de conformidad

con los procesos establecidos.

10. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

11. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

12. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

13. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o licenciatura en el drea de conocimiento de ingenieria o tecnologia.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Trabajo en equipo.

Discrecidn.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Planeacién y Evaluacién
REPORTA A: Subdirector de Planeacion y Evaluacién
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos designados por su jefe inmediato para la

integracion de documentos requeridos por la Universidad Tecnoldgica.

FUNCIONES

1. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

3. Mantener actualizada la informacidn estadistica de la Universidad.

4. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el
area.

5. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios
turnados por las diferentes unidades organicas.

6. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

7. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

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

9. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestiéon en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

10. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

12. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o licenciatura en el drea de conocimiento de ingenieria o tecnologia.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Trabajo en equipo.

Discrecion.
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ABOGADO GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: Abogado(a) General
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Abogado(a) General
REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

= Secretaria(o) de Director

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la organizacién de los servicios que presta la Direccidn General en materia juridica,

administrativa y laboral, asi como asesorar en aspectos legales que se lleguen a presentar.

FUNCIONES

1. Realizar los estudios que en materia juridica, administrativa y laboral que requiera la Universidad
Tecnoldgica;

2. Compilar la normatividad que en materia juridica, administrativa y laboral, regule la operacion de la
Universidad;

3. Asesorar a la Rectoria y a la Universidad Tecnoldgica en general, en la elaboracion de los
documentos juridicos que se requieran en la misma;

4. Orientar a la Rectoria en materia juridica, administrativa y laboral;

5. Efectuar seguimiento a los asuntos juridicos, administrativos y laborales en que tenga parte la
Universidad Tecnoldgica;

6. Orientar a la Rectoria en la gestoria para la reparacién de los danos que se cometan en perjuicio del
patrimonio de la Universidad Tecnoldgica;

7. Orientar a la Rectoria en la elaboracién de convenios y contratos que requiera Universidad
Tecnoldgica;

8. Prevenir acciones juridicas en contra de la Universidad Tecnoldgica;

9. Elaborarinforme mensual de actividades al Rector;

10. Dirigir los servicios de consultoria legal, asesoria juridica y legislacion educativa de la Universidad;

11. Llevar el registro de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios y demads
disposiciones de caracter general que se relacionen con la organizacién y funcionamiento de la
Universidad;

12. Intervenir como miembro del Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con voz
pero sin voto;

13. Auxiliar al Rector en las sesiones del Consejo Directivo;

14. Revisar proyectos de ordenamientos legales de la Universidad;

15. Asesorar al Rector en la conformacion de los documentos que acrediten la propiedad y posesién de
bienes de la Universidad;

16. Sistematizar y computarizar las actividades y acciones legislativas y judiciales de la Universidad;

17. Dirigir y actualizar la compilacion de las leyes, reglamentos, cédigos, y cualquier otra disposicién
normativa que tengan relacion con la Universidad;

18. Elaborar el Programa Operativo Anual de la unidad administrativa a su cargo;

19. Participar en el inventario de mobiliario y equipo asignado al area a su cargo, proporcionando la
informacidn solicitada por la unidad administrativa a cargo;

20. Participar en el modelo de auto evaluacidn institucional, proporcionando los indicadores solicitados
por el drea de Planeacién de la Universidad;

21. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos;
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22. Fungir como enlace ante la Secretaria de la Contraloria General, para los asuntos entrega recepcion
y demas diligencias correspondientes.

23. Fungir como titular de la Unidad de Transparencia de la Universidad ante el Instituto de
transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Nayarit.

24. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

25. Realizar la compilacion de la informacion correspondiente a entrega recepcidn de la Institucion y de
su drea a cargo, cuando haya terminado el periodo de gestién.

26. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

27. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

28. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Derecho con formacién en el drea Juridica y Laboral.
EXPERIENCIA:

Mas de dos afios en el ejercicio de su profesidn similar.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Manejo y solucién de conflictos legales laborales.

Habilidad en materia juridica, administrativa y laboral.

Desarrollo de habilidades de comunicacién y Técnicas Grupales.
Discrecion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Director
TIPO DE PUESTO: Confianzay contrato
No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Abogado General
REPORTA A: Abogado General
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al Abogado General, en el control de las actividades para el desarrollo de los servicios que presta en

materia juridica, administrativa y laboral.

FUNCIONES

1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

2. Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

3. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las
unidades administrativas al interior de la Universidad.

4. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

5. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

6. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

7

8

9

Custodiar los sellos del area.
Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacidn de su trabajo.
. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

10. Desempefiarse como titular de la Unidad de Transparencia.

11. Coordinar que los sujetos obligados transfieran la informacién correspondiente a sus areas en la
plataforma correspondiente.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

13. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

14. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

15. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

16. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Transparencia
TIPO DE PUESTO: Confianza
No. DE PLAZAS: Una
UBICACION: Unidad de Transparencia
REPORTA A: Rector
ITAI
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar al Abogado General, en el control de las actividades para el desarrollo de los servicios que presta
en materia juridica, administrativa y laboral. La Unidad de Transparencia sera el vinculo entre los sujetos
obligados y los solicitantes, encargada de recibir, dar seguimiento y despachar las solicitudes de
informacién publica que se presenten. Se integra por los funcionarios que designe el titular del sujeto
obligado. En la esfera de competencia del Poder Ejecutivo podra existir una coordinacidon general de
enlaces en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, que uniforme criterios, brinde
asesoria y que otorgue capacitacién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

FUNCIONES

1. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a que se refiere esta ley y propiciar
que las areas las actualicen periédicamente;

2. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacion;

3. Recibir, realizar los tramites internos necesarios y tramitar las solicitudes de informacién y darles
seguimiento hasta la entrega de la misma;

4. Llevar el registro y actualizar trimestralmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi como
sus tramites, respuestas, costos de reproduccién, envio y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia;

5. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacidn;

6. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable,
asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

7. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Apoyar y orientar a los particulares en el ejercicio de estas acciones;

9. Informar al titular del ente publico sobre el resultado de las solicitudes presentadas, asi como de
los problemas y requerimientos del despacho de las mismas;

10. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

11. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

12. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables, y

13. Lasdemas que se desprendan de la normatividad aplicable.

o

En materia de proteccidn de datos personales:

14. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacidn, Cancelacién y
Oposicién (en adelante, derechos ARCO);

15. Auxiliar y orientar al titular de los datos personales que lo requiera, con relacién al ejercicio del
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derecho a la proteccién de estos;

16. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a la persona
titular o a su representante legal, siempre que éstos se acrediten debidamente;

17. Informar a la persona titular o su representante legal, sobre el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de la informacién que contenga datos personales, con base en lo establecido
en las disposiciones normativas aplicables;

18. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan la
mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

19. Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO, y

20. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de proteccién de datos
personales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos basicos de computacion.
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SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario(a) Académico
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Secretaria Académica
REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

® Directores de Divisién
® Subdireccion de Desarrollo de Negocios
® Subdireccion de Servicios Escolares
® Secretaria(o) del Secretario(a)
® Coordinador(a) de Investigacién y Desarrollo
= Coordinador(a) de Idiomas
= Jefe(a) de Oficina Psicopedagdgico
= Jefe(a) de Oficina de Actividades Extracurriculares
PROPOSITO DEL PUESTO
Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones de Carrera, Investigacion
cientifica realizada por los Cuerpos Académicos, realizar estudios de factibilidad para nuevos Programas
Educativos (PE), asi mismo, desarrollar programas de fortalecimiento acorde alas necesidades de las
carreras.
FUNCIONES
1. Elevar la formacidén y dedicacidn del personal académico.
2. Fomentar el desarrollo de posgrados de alta calidad.
3. Promover el desarrollo de mas y mejor investigacion basica y aplicada, vinculandolas con los sectores
productivos de la sociedad.
Fortalecer la colaboracidn y el desarrollo regional de la educacidn superior.
5. Buscar el incremento y la diversificacidn de las fuentes de financiamiento de la educacion, la
investigacion y los servicios académicos institucionales.
6. Fortalecer las relaciones de la Universidad Tecnoldgica con otras universidades y organismos e
instituciones nacionales e internacionales.
7. Contribuir al desarrollo de un modelo de planeacidn y de evaluacién institucional propio, capaces de
compararse con parametros nacionales e internacionales.
8. Desarrollar estructuras de apoyo que estimulen el pensamiento y promuevan el crecimiento y
desarrollo integral de los estudiantes.
9. Suministrar planes y programas de calidad, a cargo de profesores expertos en la tarea de ensefiar y en
su disciplina, apoyados con materiales didacticos adecuados, actualizados y suficientes.
10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos; la informacién y documentacién que le sea
requerida por instancias superiores.
11. Participar en la elaboracion del manual de procedimientos, sefalando la descripcidn de las principales
actividades de la Secretaria a su cargo.
12. Realizar la compilacién de la informacidn correspondiente a entrega recepcién de su drea a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.
13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.
14. Realizar los respaldos de informacioén institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
15. los dispositivos que la propia institucién le sefale para tal efecto.
16. Coordinar las actividades de la Unidad Interna de Proteccién Civil con las dependencias
correspondientes y al interior de la Institucidn, para salvaguardar la integridad fisica del personal

»




Universidad
hz Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
i VERSION: 1

administrativo, docente, estudiantes y visitantes que se encuentren en la Institucion en el momento
de una circunstancia emergente, mediante un plan de emergencia, programa de mantenimiento,
programa de capacitacién y difusidn, programa de inspeccidn de sefializacién, de acuerdo a la
normativa vigente.

17. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

18. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

19. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura o su equivalente en las areas de conocimiento de: Educacidn, Ciencias Sociales, Econédmico-
Administrativo o Ingenieria y Tecnologia.

Maestria en las areas de conocimiento de: Educacién, Ciencias Sociales, Econdmico-Administrativo o
Ingenieria y Tecnologia.

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia sumando la adquirida en el drea académica.

Dos anos en puestos directivos

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas.

Distribuir el tiempo con efectividad.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Dirigir y evaluar el desarrollo de actividades académicas de docencia, investigacién y vinculacién
relacionadas con la carrera.

Toma de decisiones eficaces.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) del Secretario(a)
TIPO DE PUESTO: Confianzay contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretario Académico
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivologia y correspondencia y realizar todas las

actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo de

sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracién de oficios memorandos, cartas,

correspondencia y otros.

8. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

9. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

10. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

11. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

12. Darrespuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

13. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

14. Custodiar los sellos del area.

15. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

16. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

17. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

18. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

19. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

20. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en el drea de Ingenieria y Tecnologia o en Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.
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Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Discrecidn.

Apego a normas y procedimientos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de Investigacién y Desarrollo
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Secretaria Académica

REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover el desarrollo de la actividad cientifica y tecnolégica entre los docentes.

FUNCIONES

1. Coordinary gestionar las actividades del drea de investigacién dentro de la institucion.

2. Planificar el programa general de investigacion y desarrollo de la institucién, definir las metas de los
proyectos.

3. Supervisar de manera continua el desarrollo de proyectos de investigacién cientifica y tecnoldgica
realizados.

4. Apoyar a las actividades de extension y produccidn cientifica generada por los cuerpos académicos.

5. Promover la interrelacion entre los programas académicos, la investigacién y la practica.

6. Incentivar a los estudiantes en la participacion de proyectos, practicas de investigacion,
garantizando su relacién con el campo de la investigacidn institucional.

7. Coordinar las actividades que permitan la gestiéon y organizacion de seminarios, conferencias,
talleres sobre las investigaciones desarrolladas por los cuerpos académicos de investigacién y por
otras instituciones de investigacion nacionales e internacionales vinculadas a la produccién de
informacidn relacionada con las lineas de investigacion Institucionales.

8. Administrar, gestionar y resguardar ISBN (libro impreso vy libro electrénico) + ISSN (revista cientifica)
para efectos de publicaciones institucionales.

9. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignadas a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

10. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

11. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

12. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

14. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Disefio e implementacién de procedimientos.
Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Capacidad de organizacion y control.

Facilidad de palabra.

Manejo de paqueteria de ofimatica
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de Idiomas
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretario Académico
SUPERVISA A:

= Profesores de idiomas

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades en el drea de idiomas, impartir clase en caso de que un profesor no se presente,

brindar orientacién y asesoria en funcidn con el programa de trabajo con el fin de dar cumplimiento a los

objetivos de la institucion.

FUNCIONES

1. Revisar la estructura de los exdmenes: de Colocacidn, Parciales, Remédiales, Extraordinarios y de
Ultima asignatura que elaboran los profesores del area de idiomas, que deban ser aplicados a los
diferentes grupos.

2. Coordinar, la elaboracién permanente de materiales didacticos que respalden tanto el libro de texto
seleccionado, como el software denominado “tell me more”, que se encuentra instalado en el
laboratorio de idiomas de la Institucion y a los programas de Idioma Extranjero de cada Carrera,
integrando e inventariando ordenadamente todo el material elaborado.

3. Elaborar un programa de observacidn de clases, de tal forma que todos los profesores puedan pasar
por todos los grupos y en una retroalimentacion, puedan agregar las “mejores practicas” de otros
profesores a su propia practica docente.

4. Aplicar cuatrimestralmente un examen de colocacién a los estudiantes de nuevo ingreso para
determinar si se encuentran en el nivel y grupo adecuados.

5. Integrary programar las reuniones de la Academia de idiomas.

6. Revisar los textos y materiales que pueden servir de apoyo al libro de texto seleccionado vy al
software del Laboratorio de Idiomas.

7. Proponer a la Secretaria Académica (para que se integre en el programa general de capacitacion),
los cursos de capacitacidon que considere mas necesarios para la formacién docente del profesorado
del area.

8. Controlar el inventario de equipo y software del Laboratorio de Idiomas.

9. Controlar el auto-acceso de los estudiantes al laboratorio de idiomas.

10. Organizar la disponibilidad de los profesores para que, en caso de ausencias, cubrir las clases,
circulos de conversacién y asesorias necesarios.

11. Organizar los cursos de Idiomas externos, de acuerdo con la demanda manifestada por la
comunidad y por el mismo personal administrativo de la Universidad.

12. En coordinacién con la Secretaria Académica y la Coordinaciéon de Idiomas, determinar las
estrategias que se utilizardn para la ensefianza — aprendizaje de los agrupamientos en sus diferentes
niveles, carreras y necesidades especificas.

13. Determinar la necesidad de Bibliografia de consulta o equipo para ser adquirido.

14. Evaluar el rendimiento e impacto en el aprendizaje de los idiomas por parte de los estudiantes de la
Institucion.

15. Participar en la Organizacién de actividades académicas y culturales encaminadas a demostrar los
avances alcanzados por los estudiantes de la Universidad.

16. Participar en el proceso de seleccion de docentes para el area de idiomas.

17. Analizar los contenidos de los programas de Idioma Extranjero en todos los niveles, para hacer las
propuestas de modificacién convenientes, con el fin de que sean incluidas en la actualizacidn trienal
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de los programas educativos que se atienden en la Institucion.

18. Mantener una estrecha comunicacién con los Directores de las diferentes careras en cuanto a
actividades, resultados y logros obtenidos en lo particular en cada carrera.

19. Promover el cumplimiento de los lineamientos de uso del Laboratorio de Idiomas en todo momento,
para asegurar el buen uso del mismo.

20. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

21. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

22. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

23. Las demads actividades y responsabilidades que la labor de coordinacidn genere y le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o pasante en el area de Educacién y Humanidades o en la de
Ingenieria y Tecnologia.

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin y con conocimientos en
idiomas.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Disefio e implementacién de procedimientos.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.

Capacidad de organizacién y control.

Facilidad de palabra.

Dominio del Idioma Inglés
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina Psicopedagdgico
TIPO DE PUESTO: Confianza y contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Secretaria Académica

REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Dar apoyo y servicios psicolégicos tanto al personal docente como al alumnado directamente, para

contribuir con el desarrollo académico de éstos.

FUNCIONES

1. Desarrollar estrategias de prevencién primaria y secundaria dentro del contexto escolar.

2. ldentificar problemas de aprendizaje y de desarrollo en el estudiantado.

3. Participar en el trabajo interdisciplinario de equipo en el desarrollo, implantacion y evaluacién de
programas en el sistema escolar.

4. Administrar e interpretar pruebas psicoldgicas, psicoeducativas, cuestionarios e inventarios.

5. En el drea de Prevencién, el psicdlogo puede disefiar programas educativos para estudiantes en
riesgo de fracasar, ayudar a promover la tolerancia, comprensién y aprecio hacia la diversidad en la
comunidad escolar, la prevencién de la violencia, uso y abuso de drogas, maltrato por parte de los
padres, desercion escolar y embarazo en los adolescentes.

6. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

8. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el
area.

9. Elaborar un programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su ejecucion.

10. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

12. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

14. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

~

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera Profesional con drea de formacién en Ciencias de la Salud o Educacién y Humanidades.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

La capacidad para aplicacion de exdmenes psicométricos, conocimiento en la interpretacion, evaluacién y
diagndstico de los mismos.

Aptitud para las relaciones humanas.

Capacidad de Analisis.

Discrecion.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Actividades Extracurriculares
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Secretaria Académica

REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

=  Profesores de Actividades Culturales y Deportivas

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades de formacién integral y habilidades blandas, al igual que, a los Profesores que

imparten estas Actividades Extracurriculares, de acuerdo al programa de desarrollo de habilidades de las

disciplinas establecidas cuatrimestralmente.

FUNCIONES

1. Promover y gestionar las actividades de formacion integral, organizando la plantilla de atencidn a
horas extracurriculares, realizando los analisis y las validaciones de la planeacion didactica de los
profesores responsables de las actividades curriculares para disefiar los horarios de las actividades
Supervisar y coordinar el trabajo de los profesores de actividades extracurriculares.

2. Apoyar, asesorar, orientar y dirigir a los Profesores de dichas Actividades.

3. Proyeccién de las actividades extracurriculares a partir de los resultados de la evaluacién del
cuatrimestre anterior.

4. Evaluar el desempefio de los profesores con actividades extracurriculares.

5. Diseiio y promocién de actividades para el fomento al arte y la cultura, realizar convocatorias y
organizar torneos deportivos/culturales intramuros.

6. Presentar el plan de actividades cuatrimestral de acuerdo al programa establecido.

7. Crear una oferta de actividades de interés para los alumnos; realizar un diagnéstico para identificar
las actividades de interés de los alumnos inscribir a los alumnos en la actividad de su eleccion.

8. Elaborar todos aquellos reportes, documentos e informacion derivada de las funciones sustantivas
de las actividades extracurriculares.

9. Proponery aplicar estrategias y alternativas de accidn que permitan dar una posible solucién
conjunta, a problemas que obstaculicen el buen desempefio de las actividades extracurriculares.

10. Revisar que cada una de las actividades extracurriculares se esté cumpliendo de manera éptima en
base a lo establecido en cada uno de los Plan Clase.

11. Proporcionar informacién de manera oportuna dentro del Sistema de Gestién de la Calidad.

12. Gestionar el material necesario para la dptima realizacidon de cada actividad; resguardando el
material deportivo/cultural y administrar los préstamos.

13. Realizar la compilacion de la informacion correspondiente a entrega recepcién de su drea a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

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

15. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en el area del conocimiento de Educacién y Humanidades.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de liderazgo.

Destreza para interpretar, analizar y resolver problemas.

Facilidad en el manejo de las relaciones humanas.

Capacidad de organizacién.

Trabajo en equipo.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Servicios Escolares
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

= Secretaria(o) de Servicios Escolares
= Jefe(a) de Oficina

= Coordinador(a) Bibliotecario

= Técnico(a) Bibliotecario

= Analista(a) Administrativo

= Coordinador(a) Médico

= Enfermero (a)

= Técnico de Apoyo Laboratorista
PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, organizar, planificar y controlar la ejecucidn de las actividades referentes a los servicios

escolares de conformidad con los lineamientos establecidos, asi como brindar a la comunidad estudiantil y

a las instancias que lo soliciten, un buen servicio.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, implementar y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia,
egreso y control de los alumnos de la Universidad Tecnolégica, conforme a la normatividad
aplicable.

2. Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la Universidad Tecnoldégica
en base al reglamento de alumnos vigente, siguiendo los procesos determinados para ello.

3. Participar en la promocidn de inscripciones, brindando informacién sobre la oferta educativa y los
programas de estudio a aspirantes que lo soliciten.

4. Coordinar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los alumnos.

5. Verificar que los servicios escolares sean prestados en forma eficiente y eficaz.

6. Elaborar reportes relacionados a ingreso, permanencia y egreso de alumnos de la Universidad
Tecnoldgica y cualquier otra informacion que se le requiera y sea competencia de la Subdireccién.

7. Controlar y supervisar el manejo y expediciéon de documentos a los alumnos y a los egresados, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la institucién.

8. Controlar la actualizacion permanentemente los archivos en lo relativo a ingresos, permanencias
(altasy bajas) y egresos de alumnos, mediante la supervision de los procesos propios del area.

9. Mantener informada a la comunidad universitaria de los servicios que presta la Subdireccién de
Servicios Escolares, mediante una constante comunicacion con el alumnado.

10. Proporcionar orientacién a los alumnos en la solucidn de tramites administrativos

11. Elaborar, disefiar, publicar y controlar las convocatorias, asi como los diferentes instrumentos para
el apoyo al alumnado que se oferten por la Subdireccién de Servicios Escolares.

12. Organizar, y coordinar la realizacion del Examen de Admisidn para alumnos.

13. Atender y resolver problemas de trabajo del personal de la Subdireccion.

14. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

15. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccion
Departamento, en base a la normatividad y lineamientos establecidos por la Coordinaciéon General
de Universidades Tecnoldgicas para tal efecto.
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16. Facilitar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea requerida
por instancias superiores, por medio de los canales oficiales de la Institucién.

17. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de la unidad
administrativa a su cargo y someterla a la consideracién del Rector.

18. Integrar la compilacion de la informacion correspondiente a entrega recepcidén de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

19. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

20. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

21. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea de las Ciencias Sociales y Administrativas o de Educacién y
Humanidades.

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Organizacion.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.

Capacidad de toma de decisiones.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Servicios Escolares
TIPO DE PUESTO: Confianza y contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: Subdirector de Servicios Escolares
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le indique para el desarrollo de

sus funciones.

FUNCIONES

1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

3. Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

4. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacidén que requieran las
unidades administrativas de la Universidad Tecnolégica.

5. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

6. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

7. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

8
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Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.
. Dar respuesta a la correspondencia que recibe, segln instrucciones dadas.

10. Custodiar los sellos del area.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

12. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

14. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

15. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

16. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o nivel licenciatura en el drea Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Manejo de paqueteria de ofimatica
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Dos

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: Subdirector de Servicios Escolares
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar a los aspirantes, alumnos y egresados la informacidén necesaria con relaciéon a los tramites

administrativos para su ingreso, permanencia y egreso de la Universidad Tecnoldgica.

FUNCIONES

1. Asesorary orientar a los alumnos en la solucidn de sus tramites administrativos.

2. Llevar el control de los expedientes de los alumnos.

3. Participar en los procesos de promocién, inscripcion, titulacién y todos aquellos relacionados al
departamento.

4. Registrary capturar informacion.

Atencidn al alumnado.

6. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

7. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

8. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

10. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

b

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o nivel licenciatura en el area de Educaciéon y Humanidades o en Ciencias
Sociales y Administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Aptitud para las relaciones humanas.

Servicial.

Manejo de paqueteria de ofimatica
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) Bibliotecario

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: Subdirector de Servicios Escolares
SUPERVISA A:

= Técnico(a) Bibliotecario

= Técnico de Apoyo Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades en el Centro de Informacién, brindar orientacidn y asesoria a los usuarios en

funcidén con los servicios que se ofrecen con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la institucién.

FUNCIONES

1. Coordinar acciones que impulsen el desarrollo y mejoramiento de los servicios bibliotecarios.

2. Coordinar las actividades administrativas referentes a los servicios que se ofrecen en el centro de
informacioén.

3. Asesorar y orientar a los usuarios en la consulta de informacién del material de biblioteca fisico y
digital.

4. Cuidar que los servicios que se ofrecen en el Centro de Informacién sean prestados en forma
eficiente y eficaz.

5. Atendery resolver problemas de trabajo del personal del Centro de Informacién.

6. Informar a los estudiantes de nuevo ingreso de los servicios que les proporciona el Centro de
Informacion.

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

8. Mantener la disciplina en el Centro de Informacion.

9. Atencidn a usuarios.

10. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

11. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

12. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

14. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera Profesional a nivel Licenciatura del area de las Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para relaciones humanas.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacién de situaciones e informacion especifica.

Capacidad para coordinar el desarrollo de las actividades que se realizan en una biblioteca.
Trabajo en equipo.

Manejo de paqueteria de ofimatica
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico(a) Bibliotecario

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Dos

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: = Subdirector de Servicios Escolares

® Coordinador de Servicios Bibliotecarios

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener una adecuada administracién y control del buen uso del material bibliogréfico y hemerografico

de la biblioteca.

FUNCIONES

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento del control del Centro de Informacion.

Atencidn y control de usuarios.

Control de libros y revistas en calidad de préstamo.

Llevar un control en sistema de computo del inventario de libros a su cargo.

Clasificar y catalogar el material bibliografico.

Capturar en el software especializado el acervo bibliografico, clasificado y catalogado.

Mantener informado a su jefe inmediato de sus actividades diarias.

Ordenar material bibliografico.

Dar mantenimiento a material bibliografico.

Evitar pérdidas o mutilaciones de material.

Recibir y registrar publicaciones.

Mantener la disciplina en la sala.

Llevar el registro y control del material donado.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con

los procesos establecidos.

15. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o Bachillerato.

EXPERIENCIA:

Mas de dos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para relaciones humanos.

Conocimientos Bdsicos de Computacién

Capacidad de analisis de interpretacion.

Capacidad para captura de informacion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista(a) Administrativo

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Dos

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: Subdirector de Servicios Escolares
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo en las tareas designadas por su jefe inmediato en cuanto a reportes referentes al

alumnado para la integracion de documentos requeridos por la Universidad Tecnoldgica u otra instancia de

gobierno.

FUNCIONES

1. Darapoyoy seguimiento a las actividades relacionadas a la validacién de documentos.

2. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el
area.

3. Dar seguimiento a la captura de calificaciones en el Sistema Automatizado Informatico Integral de
las Universidades Tecnoldgicas.

4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios
turnados por las diferentes unidades organicas.

5. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

6. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

7. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

9. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

®

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o Bachillerato.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Discrecion.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) Médico

TIPO DE PUESTO: Confianza y contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: Subdirector de Servicios Escolares
SUPERVISA A:

= Enfermero (a)

PROPOSITO DEL PUESTO

1. Ejecutar las actividades referentes a la atencién médica y de primeros auxilios al personal y alumnos
de la Universidad Tecnolégica conforme a la normatividad correspondiente.

2. Planeacidn, organizacion y ejecucién de actividades relacionadas con la salud, con la finalidad de
implementar medidas de prevencién de enfermedades, asi como campafias de concientizacién de
temas relacionados a la salud.

3. Coordinacion de actividades con el personal de enfermeria, asi como el drea académica.

4. Responsable de dar de alta a los alumnos ante el IMSS.

FUNCIONES

1. Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en la Universidad Tecnoldgica.

2. Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos y del personal administrativo de la

Universidad Tecnolégica.

Realizar el diagndstico del estado fisico de alumnos y trabajadores de la Universidad Tecnoldgica.

Abrir y controlar los expedientes de los pacientes.

Tomar la presion, peso y estatura de los alumnos y trabajadores cuando se requiera.

Realizar exdmenes médicos generales periédicamente a los alumnos de la Universidad Tecnoldgica.

Atencién de pacientes.

Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad escolar y colaborar en

su solucion.

9. Administrar los medicamentos que requieran los alumnos y el personal administrativo para la
prevencion y control de enfermedades.

10. Vigilary actualizar permanentemente el cuadro basico de medicamentos.

11. Elaborar la relacién de necesidades de recursos (Equipo bdsico, material de curacidn, material
quirargico, medicamentos etc.)

12. Establecer coordinacidn con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios médicos para los
alumnos y el personal administrativo y canalizar los casos que requieran tratamiento especializado.

13. Orientar a los alumnos y al personal de la Universidad Tecnoldgica sobre temas de medicina
preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacidn de la salud, educacién sexual,
farmaco dependencia, alcoholismo y tabaquismo, entre otros.

14. Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacidn para salud e higiene
escolar, campafas de erradicacion de enfermedades, prevencion de accidentes y de primeros
auxilios.

15. Medicar a los alumnos y trabajadores de la Universidad Tecnoldgica en caso de ser necesario.

16. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

17. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

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

19. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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20. Las demds que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Médico o Licenciado en Enfermeria

EXPERIENCIA:

Un aiio de experiencia en un puesto de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para relaciones humanos.

Capacidad para la toma de decisiones.

Destreza y Habilidad en el manejo de equipo e instrumentos.
Rendimiento bajo presion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Enfermero (a)

TIPO DE PUESTO: Confianza y contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTAA: = Subdirector de Servicios Escolares

® Coordinador Médico

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las actividades referentes a la atencion médica y de primeros auxilios al personal y alumnos de la

Universidad Tecnolégica conforme a la normatividad correspondiente.

FUNCIONES

1. Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en la Universidad Tecnoldgica.

2. Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos y del personal administrativo de la
Universidad Tecnoldgica.

3. Realizar el diagnodstico del estado fisico de alumnos y trabajadores de la Universidad Tecnoldgica.

4. Abriry controlar los expedientes de los pacientes.

5. Archivary controlar el historial clinico de alumnos y trabajadores.

6. Tomar la presidn, peso y estatura de los alumnos y trabajadores.
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Aplicar inyecciones.
Canalizar pacientes al servicio médico especializado.
Implementar medidas de prevencién de enfermedades y accidentes dentro de la Universidad
Tecnoldgica.

10. Realizar curaciones de primer grado y proporcionar primeros auxilios.

11. Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad escolar y colaborar en
su solucion.

12. Vigilary actualizar permanentemente el cuadro basico de medicamentos.

13. Tomar signos vitales.

14. Elaborar la relacién de necesidades de recursos (Equipo basico, material de curacidn, material
quirargico, medicamentos etc.)

15. Establecer coordinacion con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios médicos para los
alumnos y el personal administrativo y canalizar los casos que requieran tratamiento especializado.

16. Orientar a los alumnos y al personal de la Universidad Tecnoldgica sobre temas de medicina
preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacién de la salud, educacién sexual,
farmaco dependencia, alcoholismo y tabaquismo, entre otros.

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

18. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

19. Realizar los respaldos de informacién institucional que corresponda a su area durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

20. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

21. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura en Enfermeria.
EXPERIENCIA:

Un aiio de experiencia en un puesto de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para relaciones humanos.

Capacidad para la toma de decisiones.

Destreza y Habilidad en el manejo de equipo e instrumentos.
Rendimiento bajo presion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo Laboratorista

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Servicios Escolares
REPORTA A: = Subdirector de Servicios Escolares

= Coordinador de Servicios Bibliotecarios

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener una adecuada administracién y control del buen uso del material bibliogréfico y hemerografico
de la biblioteca.

FUNCIONES

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento del control del Centro de Informacion.

Atencidn y control de usuarios.

Control de libros y revistas en calidad de préstamo.

Llevar un control en sistema de computo del inventario de libros a su cargo.

Clasificar y catalogar el material bibliografico.

Capturar en el software especializado el acervo bibliografico, clasificado y catalogado.

Mantener informado a su jefe inmediato de sus actividades diarias.

Ordenar material bibliografico.

Dar mantenimiento a material bibliografico.

Evitar pérdidas o mutilaciones de material.

Recibir y registrar publicaciones.

Mantener la disciplina en la sala.

Llevar el registro y control del material donado.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con

los procesos establecidos.

15. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende

expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o Bachillerato.

EXPERIENCIA:

Mas de dos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para relaciones humanos.

Conocimientos Bésicos de Computacién

Capacidad de analisis de interpretacion.

Capacidad para captura de informacion.
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DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Y AGRICULTURA SUSTENTABLE Y

PROTEGIDA

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Divisién de TIC'S y ASP

TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y Agricultura
Sustentable y Protegida

REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

® Secretaria(o) de Director

® Profesor de Tiempo Completo

® Profesor de Asignatura

® Técnico de Apoyo de Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacién,

relacionadas con su carrera, con base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los

objetivos de la institucion.

FUNCIONES

1. Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y
vinculacién, relacionadas con la carrera, de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el
objetivo de la Universidad.

2. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la

Direccién a su cargo, en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para

tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién a su cargo.

Promover y controlar el establecimiento de programas de formacion y actualizacion docente.

Atender y resolver los asuntos inherentes a la Direccidn a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan

por delegacidon o suplencia.

7. Impartir una asignatura del drea de su competencia, cuando le sea solicitado por la Secretaria
Académica.

8. Formular proyectos para el mejor funcionamiento de la carrera a su cargo, y someterlos a la
consideracion de su jefe inmediato, para su aprobacion.

9. Dirigir y/o colaborar en la ejecucion de los procesos, programas y proyectos del Sistema de Gestion
de Calidad.

10. Coordinar la evaluacion de los alumnos y catedrdticos, mediante controles establecidos para este
fin.

11. Participar en la actualizacién del modelo académico de la Universidad.

12. Participar en la revisién y actualizacién de los planes y programas de estudio de los programas
educativos que correspondan a la Division, de conformidad a los requerimientos del sector
Productivo y los lineamientos establecidos por la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

13. Participar en colaboraciéon con la Direcciéon de Vinculacidon en los Comités de Pertinencia de los
programas educativos correspondientes a su Division.

14. Proponer normas que regulen el proceso educativo;

15. Participar en el proceso de auto evaluacidn institucional proporcionando los indicadores solicitados
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por la Subdireccion de Planeacién y Evaluacién de la Universidad.

16. Participar en la elaboracién de la estadistica basica de la Universidad, asi como en el sistema de
informacion.

17. Resguardar los bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

18. Elaborar informe mensual de las actividades desempefiadas en su Direccién y entregarlo a la
Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion.

19. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacidon y documentacién que les sea
requerida por instancias superiores.

20. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Direccién a su
cargo y someterla a la consideracion de su superior jerarquico.

21. Participar en colaboracién con las Areas Administrativas de la Universidad, para llevar a cabo
aquellas acciones conjuntas que sean necesarias para la toma de decisiones tendientes a la mejora
continua.

22. Identificar los requerimientos de personal docente adicionales para la atencién de la matricula
registrada en el cuatrimestre vigente y presentar las propuestas del personal docente a contratar
gue cubran las necesidades de ensefianza de la Direccién y de los planes de estudio.

23. Elaborar la plantilla de Personal Docente de cada cuatrimestre y los horarios de clases de los grupos
y de los profesores de las carreras de su Direccion.

24. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

25. Cumpliry hacer cumplir la normatividad aplicable a la competencia de sus Unidades Administrativas.

26. Mantener el archivo fisico o digital, asi como el resguardo de los documentos y los reportes
generados en el ejercicio de sus funciones.

27. Las demads que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Ingeniero en Sistemas Computacionales, en Tecnologias de la Informacidn, en Agricultura o afin a las antes
mencionadas.

EXPERIENCIA:

Tres anos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempeiia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Director

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y Agricultura
Sustentable y Protegida

REPORTA A: Director de Divisién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién vy
Agricultura Sustentable y Protegida

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Integrar el Informe Mensual que se entrega a la Subdireccién de Planeaciéon y Evaluacion.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

8. Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracion de oficios, memorandos, cartas,
correspondencia y otros.

9. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

10. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

11. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

12. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

13. Darrespuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

14. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

15. Custodiar los sellos del area.

16. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

18. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

19. Participar en la elaboracién de horarios de clases grupales y de profesores.

20. Elaborar la carga académica cada cuatrimestre en el Sistema de Control Escolar establecido por la
Universidad.

21. Registrar el préstamo de bienes muebles y materiales de la Direccidn para el desarrollo de las
actividades docentes.

22. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

23. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

24. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

25. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario con en el drea de Ingenieria y Tecnologia o en Ciencias
Sociales y Administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Discrecion.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Tiempo Completo

TIPO DE PUESTO: Base o contrato

No. DE PLAZAS: Las autorizadas por Rectoria

UBICACION: Divisidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y Agricultura
Sustentable y Protegida

REPORTA A: Director de Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y
Agricultura Sustentable y Protegida

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de Docencia, de Vinculacidon y Gestion Académica, y de Investigacion y

Transferencia Tecnoldgica correspondiente al Programa Educativo de la Divisidon de su adscripcién.

FUNCIONES

1. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, seguin sea la modalidad, de acuerdo con los

planes y programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia.

Fungir como tutor de grupo.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres.

9. Participar en el disefo de estudios de planeacién y disefio curricular.

10. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo.

11. Supervisary asesorar proyectos de servicio social.

12. Participar en los procesos de seleccidn de alumnos.

13. Participar en tareas de actividad institucional.

14. Coordinary supervisar las actividades académicas de sus grupos de clases.

15. Participar en el disefio, revisidn y evaluacidn de los planes y programas de estudio de la carrera
correspondiente.

16. Participar en cursos de educacién continua.

17. Participar en la realizacidon de estudios y prestacidon de servicios tecnoldgicos que requieran los
sectores productivo y social vinculados con la institucion.

18. Participar en programas institucionales y de intercambio académico y tecnoldgico.

19. Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo con fines académicos.

20. Participary desarrollar proyectos de investigacion y/o transferencia de tecnologia.

21. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

22. Establecer comunicaciéon permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

23. Fomentar los buenos hdbitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

24. Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

25. Participar y acompanfar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccién
lo haya comisionado.

26. Participar en los cursos de capacitacion y actualizacién docente cuando se le haya convocado.

27. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

28. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.
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29. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

30. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

31. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Asignatura

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las necesarias para cubrir las asignaturas de cada periodo

UBICACION: Divisidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y Agricultura
Sustentable y Protegida

REPORTA A: Director de Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y
Agricultura Sustentable y Protegida

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Impartir clase, brindar orientacién y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién

con el programa de trabajo correspondiente a los Programas Educativos en los cuales imparta clases.

FUNCIONES

1. Impartir clases frente a grupo de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
proporcionar asesoria a los alumnos de las asignaturas que imparta

2. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segun sea la modalidad, de acuerdo con los

planesy programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia, cuando se le solicite.

Fungir como tutor de grupo, cuando se le solicite.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres, cuando se le solicite.

10. Participar en el disefio de estudios de planeacién y disefio curricular, cuando se le solicite.

11. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo,
cuando se le solicite.

12. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el rector o por el director de
carrera respectivo.

13. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

14. Establecer comunicacién permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

15. Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

16. Asignar actividades de recuperacion a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

17. Participar y acompafiar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccidn
lo haya comisionado.

18. Participar en los cursos de capacitacién y actualizaciéon docente cuando se le haya convocado.

19. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

20. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

21. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo Laboratorista

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y Agricultura
Sustentable y Protegida

REPORTA A: Director de Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y
Agricultura Sustentable y Protegida

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones el Invernadero y los laboratorios adscritos a la Divisidn, asi como

también, coordinar la planeacion del manejo y uso de los equipos y herramientas de los mismos.

FUNCIONES

1. Brindar mantenimiento a la infraestructura en tecnologias de la informacién, detectando y en su
caso corrigiendo las fallas que se presenten en software y hardware de los laboratorios de computo
a cargo del Division Ingenierias.

2. Proponer las notas técnicas y recomendaciones para el uso éptimo de los sistemas instalados en el

invernadero.

Dar el soporte técnico y asesorar a los usuarios en el manejo y uso de los equipos.

Supervisar el uso del equipo del invernadero.

Planear en forma periddica el mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos del invernadero.

Llevar el control de las fumigaciones de los plantios del invernadero a solicitud de los profesores.

Contratar los equipos que ingresen en el invernadero para riego de plantas t dar aviso a la Direccion

para que a su vez sea informado al Departamento de Servicios Generales.

Llevar el control de todos los incidentes que se presenten dentro y fuera del invernadero.

Dar seguimiento a las pérdidas y recuperacién de los equipos y herramientas a cargo de la Direccién.

10. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de  su trabajo.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

12. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

14. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquéllas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario en el area de ingenieria y tecnologia.

EXPERIENCIA:

Un aiio de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempefia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Destreza manual y visual.

Habilidad Técnica en el uso del equipo del laboratorio.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Creatividad.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

DIVISION DE GASTRONOMIA

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Division Gastronomia
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisién de Gastronomia

REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

® Secretaria de Director

® Coordinaciéon Académica

= Profesor de Tiempo Completo

® Profesor de Asignatura

= Técnico de Apoyo Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacion,

relacionadas con su carrera, con base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los

objetivos de la institucién.

FUNCIONES

1. Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y
vinculacién, relacionadas con la carrera, de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el
objetivo de la Universidad.

2. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la

Direccion a su cargo, en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para

tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién a su cargo.

Promover y controlar el establecimiento de programas de formacion y actualizacion docente.

Atender y resolver los asuntos inherentes a la Direccidn a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan

por delegacion o suplencia.

7. Impartir una asignatura del drea de su competencia, cuando le sea solicitado por la Secretaria
Académica.

8. Formular proyectos para el mejor funcionamiento de la carrera a su cargo, y someterlos a la
consideracion de su jefe inmediato, para su aprobacion.

9. Dirigir y/o colaborar en la ejecucion de los procesos, programas y proyectos del Sistema de Gestion
de Calidad.

10. Coordinar la evaluacion de los alumnos y catedrdticos, mediante controles establecidos para este
fin.

11. Participar en la actualizacién del modelo académico de la Universidad.

12. Participar en la revisiéon y actualizacidon de los planes y programas de estudio de los programas
educativos que correspondan a la Divisién, de conformidad a los requerimientos del sector
Productivo y los lineamientos establecidos por la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas.

13. Participar en colaboracién con la Direcciéon de Vinculacidon en los Comités de Pertinencia de los
programas educativos correspondientes a su Division.

14. Proponer normas que regulen el proceso educativo;

15. Participar en el proceso de auto evaluacién institucional proporcionando los indicadores solicitados
por la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion de la Universidad.
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16. Participar en la elaboracién de la estadistica basica de la Universidad, asi como en el sistema de
informacion.

17. Resguardar los bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

18. Elaborar informe mensual de las actividades desempefiadas en su Direccidon y entregarlo a la
Subdireccidn de Planeacion y Evaluacion.

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

20. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Direccién a su
cargo y someterla a la consideracion de su superior jerarquico.

21. Participar en colaboracién con las Areas Administrativas de la Universidad, para llevar a cabo
aquellas acciones conjuntas que sean necesarias para la toma de decisiones tendientes a la mejora
continua.

22. Identificar los requerimientos de personal docente adicionales para la atencién de la matricula
registrada en el cuatrimestre vigente y presentar las propuestas del personal docente a contratar
gue cubran las necesidades de ensefianza de la Direccion y de los planes de estudio.

23. Elaborar la plantilla de Personal Docente de cada cuatrimestre y los horarios de clases de los grupos
y de los profesores de las carreras de su Direccion.

24. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

25. Cumpliry hacer cumplir la normatividad aplicable a la competencia de sus Unidades Administrativas.

26. Mantener el archivo fisico o digital, asi como el resguardo de los documentos y los reportes
generados en el ejercicio de sus funciones.

27. Las demads que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende su superior
jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Gastronomia, en Turismo o afin.

EXPERIENCIA:

Tres afios de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempeiia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Director
TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Director de Gastronomia
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Integrar el Informe Mensual que se entrega a la Subdireccién de Planeacidn y Evaluacién.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

8. Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracion de oficios, memorandos, cartas,
correspondencia y otros.

9. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

10. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

11. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

12. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

13. Darrespuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

14. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

15. Custodiar los sellos del area.

16. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

18. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

19. Participar en la elaboracién de horarios de clases grupales y de profesores.

20. Elaborar la carga académica cada cuatrimestre en el Sistema de Control Escolar establecido por la
Universidad.

21. Registrar el préstamo de bienes muebles y materiales de la Direccidn para el desarrollo de las
actividades docentes.

22. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

23. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

24. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

25. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario con en el drea de Ingenieria y Tecnologia o en Ciencias
Sociales y Administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Discrecion.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Académico
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Director de Gastronomia
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y dirigir las actividades programadas en el laboratorio de Gastronomia, clases, eventos, cursos,

visitas, limpieza, asi como la operacién del laboratorio e infraestructura.

FUNCIONES

1. Administrar, coordinar y supervisar la operacidon de las cocinas del laboratorio, optimizando los
recursos, generando acciones para disminuir el gasto, asegurando los estandares establecidos para
una operacién de calidad tanto para el alumno como para el docente y los técnicos de apoyo.

2. Atendery solicitar los consumibles para la operacién del laboratorio.

3. Elaborar roles de trabajo y programar limpiezas de cocinas, verificar el manejo seguro de los
productos quimicos, asi como los inventarios de equipo mayor y menor de las cocinas.

4. Verificar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de manera semanal mediante una
bitdcora donde se anote fecha, hora y firma de quien realiza el trabajo.

5. Vigilar al alumnado, personal docente y apoyos técnicos en la operacidn correcta de los equipos del

laboratorio, de lo contrario tiene la facultad de suspender, restringir o cancelar las practicas a quien

esté haciendo uso indebido de los equipos.

Vigilar el cumplimiento del reglamento de operaciéon de laboratorio de Gastronomia.

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

Participar en la programacién de actividades del laboratorio de gastronomia

Dar cumplimiento al Proceso de Gestion de Estadias del SGC, asi como apoyar en el cumplimiento de

los procesos en los que participe de forma indirecta.

10. Elaborar el informe mensual relacionado con su drea de trabajo.

11. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea de trabajo.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignados para el desempefio de sus funciones de
conformidad con la Normatividad establecida.

13. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

14. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

15. Mantener informado a su jefe inmediato, de los problemas que surjan en su drea de trabajo y
aportar posibles soluciones.

16. Participar en los proyectos y eventos de la Direccidn de Gastronomia, segun las actividades
asignadas a cada participante.

LN

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario con en el drea de Ingenieria y Tecnologia o en Ciencias
Sociales y Administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.
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Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.
Capacidad de organizacion y control.
Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Tiempo Completo
TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las autorizadas por Rectoria
UBICACION: Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Director de Gastronomia
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de Docencia, de Vinculacidon y Gestidn Académica, y de Investigacion y

Transferencia Tecnoldgica correspondiente al Programa Educativo de la Divisién de su adscripcion.

FUNCIONES

1. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planesy programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia.

Fungir como tutor de grupo.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres.

9. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular.

10. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo.

11. Supervisary asesorar proyectos de servicio social.

12. Participar en los procesos de seleccidn de alumnos.

13. Participar en tareas de actividad institucional.

14. Coordinary supervisar las actividades académicas de sus grupos de clases.

15. Participar en el disefio, revisidn y evaluacidn de los planes y programas de estudio de la carrera
correspondiente.

16. Participar en cursos de educacién continua.

17. Participar en la realizacion de estudios y prestacidon de servicios tecnoldgicos que requieran los
sectores productivo y social vinculados con la institucién.

18. Participar en programas institucionales y de intercambio académico y tecnoldgico.

19. Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo con fines académicos.

20. Participary desarrollar proyectos de investigacion y/o transferencia de tecnologia.

21. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

22. Establecer comunicaciéon permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

23. Fomentar los buenos hdbitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

24. Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

25. Participar y acompanfar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccién
lo haya comisionado.

26. Participar en los cursos de capacitacion y actualizacién docente cuando se le haya convocado.

27. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

28. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

29. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccion Civil.
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30. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
31. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Asignatura

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las necesarias para cubrir las asignaturas de cada periodo
UBICACION: Divisién de Gastronomia

REPORTA A: Director de Gastronomia

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Impartir clase, brindar orientacion y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién

con el programa de trabajo correspondiente a los Programas Educativos en los cuales imparta clases.

FUNCIONES

1. Impartir clases frente a grupo de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
proporcionar asesoria a los alumnos de las asignaturas que imparta

2. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planes y programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia, cuando se le solicite.

Fungir como tutor de grupo, cuando se le solicite.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres, cuando se le solicite.

10. Participar en el disefio de estudios de planeacién y disefio curricular, cuando se le solicite.

11. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo,
cuando se le solicite.

12. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el rector o por el director de
carrera respectivo.

13. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

14. Establecer comunicacién permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

15. Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

16. Asignar actividades de recuperacion a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

17. Participar y acompafiar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccidn
lo haya comisionado.

18. Participar en los cursos de capacitacién y actualizacidon docente cuando se le haya convocado.

19. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

20. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

21. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo Laboratorista
TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Cinco

UBICACION: Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Director de Gastronomia
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

1. Ejecutar las tareas implementadas por el Director de Division Gastronomia, apegadas a los
estdndares de calidad que marca la Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

2. Ejecutar las tareas implementadas por el jefe inmediato, teniendo como objetivo la aplicacién del
mantenimiento preventivo y correctivo al equipamiento del laboratorio, para que se encuentre en
Optimas condiciones y los alumnos puedan realizar sus practicas, cumpliendo con los objetivos de las
asignaturas.

FUNCIONES
1. Realizar las actividades programadas por el Director(a) de Divisién Gastronomia, sobre la limpieza
del mismo.

2. Realizar limpieza profunda del equipo de cocina como: hornos, estufas, planchas, campanas de
extraccién, salamandras, etc. de acuerdo al programa de limpieza establecido.

3. Apoyar al Director(a) de Divisién Gastronomia, en el montaje y desmontaje de eventos programados
por la Direccidn de Division Gastronomia.

4. Suministrar los dosificadores de jabon y papel que se encuentran en las estaciones de los

laboratorios.

Realizar inventarios diarios en apoyo a las clases programadas.

Lavar las trampas de grasa periddicamente, de acuerdo al programa de limpieza.

Aplicar productos quimicos para la limpieza y lavado de cocinas.

Responsable del lavado de limpiones y manteleria que se utilizan en las practicas diariamente.

Apoyar al Director(a) de Division Gastronomia en las tareas de surtido de requisiciones y entrega de

cocinas, asi como a recibir el equipo menor y cocinas para verificar la limpieza realizada por los

alumnos.

10. Verificar que las instalaciones se encuentren limpias en todo momento de la operacién del
laboratorio de gastronomia.

11. Se encarga del acomodo de la bodega, con la finalidad de mantenerla en dptimas condiciones.

12. Apoyar a los alumnos en el lavado de la loza y cristaleria de los eventos programados por la
Direccién de Division Gastronomia.

13. Mantener la limpieza de las areas, montaje de eventos especiales para que en todo momento
presente buena imagen.

14. Reportar al Director(a) de Division Gastronomia incidentes, anomalias que se susciten durante el dia
de trabajo.

15. Reportar los desperfectos, descomposturas del equipo para que a la brevedad sean reparados.

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

17. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

18. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

19. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

20. Revisar el funcionamiento de equipos (energéticos), caldera, gas, camaras de congelacion y
conservacién de temperaturas.
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21. Revisar periédicamente segin marque el programa de mantenimiento el equipo mayor de las
cocinas, hornos, estufas, quemadores, parrillas, refrigeradores, mezcladoras de agua, tarjas, rejillas
de piso.

22. Corregir los pendientes del dia como desperfectos o imprevistos reportados.

23. Mantener el equipo general en dptimas condiciones anotando en bitacora los trabajos realizados en
el dia para generar registros de los mismos.

24. Reporta a su jefe directo el mantenimiento del equipo especializado con la finalidad de llamarle al
proveedor de la marca.

25. Realizar las requisiciones de equipo especializado, asi como de la herramienta para el
mantenimiento de las cocinas.

26. Monitorear los termdmetros para el registro de las temperaturas y poder generar una evidencia.

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

28. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

29. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

30. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Secundaria con conocimientos basicos de inventarios.

EXPERIENCIA:

Un aiio de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempefia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Organizacion

Servicial

Trabajo en equipo

Apego a normas y procedimientos
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DIVISION DE TURISMO

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) de Divisidon Turismo
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisién de Turismo

REPORTA A: Secretario Académico
SUPERVISA A:

® Secretaria(o) de Director

® Profesor de Tiempo Completo

= Profesor de Asignatura

® Técnico de Apoyo de Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacién,

relacionadas con su carrera, con base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los

objetivos de la institucion.

FUNCIONES

1. Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y
vinculacién, relacionadas con la carrera, de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el
objetivo de la Universidad.

2. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la

Direccién a su cargo, en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para

tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién a su cargo.

Promover y controlar el establecimiento de programas de formacion y actualizacion docente.

Atender y resolver los asuntos inherentes a la Direccidn a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan

por delegaciéon o suplencia.

7. Impartir una asignatura del drea de su competencia, cuando le sea solicitado por la Secretaria
Académica.

8. Formular proyectos para el mejor funcionamiento de la carrera a su cargo, y someterlos a la
consideracion de su jefe inmediato, para su aprobacion.

9. Dirigir y/o colaborar en la ejecucion de los procesos, programas y proyectos del Sistema de Gestion
de Calidad.

10. Coordinar la evaluacion de los alumnos y catedrdticos, mediante controles establecidos para este
fin.

11. Participar en la actualizacién del modelo académico de la Universidad.

12. Participar en la revisién y actualizacién de los planes y programas de estudio de los programas
educativos que correspondan a la Division, de conformidad a los requerimientos del sector
Productivo y los lineamientos establecidos por la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

13. Participar en colaboracién con la Direccién de Vinculacidon en los Comités de Pertinencia de los
programas educativos correspondientes a su Division.

14. Proponer normas que regulen el proceso educativo;

15. Participar en el proceso de auto evaluacién institucional proporcionando los indicadores solicitados
por la Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacion de la Universidad.

16. Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad, asi como en el sistema de
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informacion.

17. Resguardar los bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

18. Elaborar informe mensual de las actividades desempefiadas en su Direccién y entregarlo a la
Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion.

19. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacidon y documentacién que les sea
requerida por instancias superiores.

20. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Direccion a su
cargo y someterla a la consideracién de su superior jerarquico.

21. Participar en colaboracién con las Areas Administrativas de la Universidad, para llevar a cabo
aquellas acciones conjuntas que sean necesarias para la toma de decisiones tendientes a la mejora
continua.

22. Identificar los requerimientos de personal docente adicionales para la atencién de la matricula
registrada en el cuatrimestre vigente y presentar las propuestas del personal docente a contratar
qgue cubran las necesidades de ensefianza de la Direccién y de los planes de estudio.

23. Elaborar la plantilla de Personal Docente de cada cuatrimestre y los horarios de clases de los grupos
y de los profesores de las carreras de su Direccion.

24. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

25. Cumpliry hacer cumplir la normatividad aplicable a la competencia de sus Unidades Administrativas.

26. Mantener el archivo fisico o digital, asi como el resguardo de los documentos y los reportes
generados en el ejercicio de sus funciones.

27. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende su superior
jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Turismo o afin

EXPERIENCIA:

Tres afios de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempeiia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Director
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisién de Turismo
REPORTA A: Director de Turismo
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Integrar el Informe Mensual que se entrega a la Subdireccién de Planeacidn y Evaluacién.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

8. Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracion de oficios, memorandos, cartas,
correspondencia y otros.

9. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

10. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

11. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

12. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

13. Darrespuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

14. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

15. Custodiar los sellos del area.

16. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

18. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

19. Participar en la elaboracién de horarios de clases grupales y de profesores.

20. Elaborar la carga académica cada cuatrimestre en el Sistema de Control Escolar establecido por la
Universidad.

21. Registrar el préstamo de bienes muebles y materiales de la Direccidn para el desarrollo de las
actividades docentes.

22. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

23. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

24. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

25. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario con en el drea de Ingenieria y Tecnologia o en Ciencias
Sociales y Administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Discrecion.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Tiempo Completo
TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las autorizadas por Rectoria
UBICACION: Divisién de Turismo

REPORTA A: Director de Turismo
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de Docencia, de Vinculacidon y Gestidn Académica, y de Investigacion y

Transferencia Tecnoldgica correspondiente al Programa Educativo de la Divisién de su adscripcion.

FUNCIONES

1. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planesy programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia.

Fungir como tutor de grupo.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres.

9. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular.

10. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo.

11. Supervisary asesorar proyectos de servicio social.

12. Participar en los procesos de seleccidn de alumnos.

13. Participar en tareas de actividad institucional.

14. Coordinary supervisar las actividades académicas de sus grupos de clases.

15. Participar en el disefio, revisidn y evaluacidn de los planes y programas de estudio de la carrera
correspondiente.

16. Participar en cursos de educacién continua.

17. Participar en la realizacion de estudios y prestacidon de servicios tecnoldgicos que requieran los
sectores productivo y social vinculados con la institucién.

18. Participar en programas institucionales y de intercambio académico y tecnoldgico.

19. Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo con fines académicos.

20. Participary desarrollar proyectos de investigacion y/o transferencia de tecnologia.

21. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

22. Establecer comunicaciéon permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

23. Fomentar los buenos hdbitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

24. Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

25. Participar y acompanfar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccién
lo haya comisionado.

26. Participar en los cursos de capacitacion y actualizacién docente cuando se le haya convocado.

27. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

28. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

29. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccion Civil.
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30. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
31. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Asignatura

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las necesarias para cubrir las asignaturas de cada periodo
UBICACION: Divisién de Turismo

REPORTA A: Director de Turismo

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Impartir clase, brindar orientacion y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién

con el programa de trabajo correspondiente a los Programas Educativos en los cuales imparta clases.

FUNCIONES

1. Impartir clases frente a grupo de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
proporcionar asesoria a los alumnos de las asignaturas que imparta

2. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planes y programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia, cuando se le solicite.

Fungir como tutor de grupo, cuando se le solicite.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres, cuando se le solicite.

10. Participar en el disefio de estudios de planeacién y disefio curricular, cuando se le solicite.

11. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo,
cuando se le solicite.

12. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el rector o por el director de
carrera respectivo.

13. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

14. Establecer comunicacién permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

15. Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

16. Asignar actividades de recuperacion a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

17. Participar y acompafiar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccidn
lo haya comisionado.

18. Participar en los cursos de capacitacién y actualizacidon docente cuando se le haya convocado.

19. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

20. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

21. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo Laboratorista
TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisién de Turismo

REPORTA A: Director de Turismo
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener en éptimas condiciones el laboratorio de Terapia Fisica, asi como también, coordinar la

planeacién del manejo y uso de los equipos y herramientas de los mismos.

FUNCIONES

1. Mantener en éptimas condiciones el laboratorio de Terapia Fisica, peor medio de la supervision del
funcionamiento de los equipos que se resguardan dentro del mismo al servicio de las practicas de
los estudiantes.

2. Informar a su jefe inmediato sobre las necesidades de mantenimiento que se requieren.

3. Realizar las requisiciones de compra para la contratacién de los servicios de mantenimiento
preventivo o correctivo y dar seguimiento de las mismas con el departamento correspondiente.

4. Controlar el inventario de blancos que se suministran para las practicas en los talleres.

5. Controlar el horario de las clases practicas de los talleres.

6. Apoyar al docente antes y después de su clase en la disposicidn de los insumos necesarios, siempre y
cuando se tengan dentro del laboratorio de Terapia Fisica.

7. Apoyar en los proyectos y eventos que le solicite su jefe inmediato y se encuentre dentro de sus
conocimientos.

8. Realizar los informes de actividades o en algun otro tema concerniente a su area de trabajo.

9. Realizar los respaldos de informacién institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

10. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

12. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

13. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario en Terapia Fisica o afin.

EXPERIENCIA:

Un aiio de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempefia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Destreza manual y visual.

Habilidad Técnica en el uso del equipo del laboratorio.

Capacidad de andlisis e interpretacion.

Creatividad.
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DIVISION DE ENERGIAS RENOVABLES Y MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Division ER y Ml

TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisidn de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

® Secretaria(o) de Director

® Profesor de Tiempo Completo

= Profesor de Asignatura

® Técnico de Apoyo de Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacién,

relacionadas con su carrera, con base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los

objetivos de la institucion.

FUNCIONES

1. Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y
vinculacién, relacionadas con la carrera, de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el
objetivo de la Universidad.

2. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la

Direccién a su cargo, en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para

tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién a su cargo.

Promover y controlar el establecimiento de programas de formacion y actualizacion docente.

Atender y resolver los asuntos inherentes a la Direccidn a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan

por delegaciéon o suplencia.

7. Impartir una asignatura del drea de su competencia, cuando le sea solicitado por la Secretaria
Académica.

8. Formular proyectos para el mejor funcionamiento de la carrera a su cargo, y someterlos a la
consideracion de su jefe inmediato, para su aprobacion.

9. Dirigir y/o colaborar en la ejecucion de los procesos, programas y proyectos del Sistema de Gestion
de Calidad.

10. Coordinar la evaluacion de los alumnos y catedrdticos, mediante controles establecidos para este
fin.

11. Participar en la actualizacién del modelo académico de la Universidad.

12. Participar en la revisién y actualizacién de los planes y programas de estudio de los programas
educativos que correspondan a la Division, de conformidad a los requerimientos del sector
Productivo y los lineamientos establecidos por la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

13. Participar en colaboracién con la Direccién de Vinculacidon en los Comités de Pertinencia de los
programas educativos correspondientes a su Division.

14. Proponer normas que regulen el proceso educativo;

15. Participar en el proceso de auto evaluacién institucional proporcionando los indicadores solicitados
por la Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacion de la Universidad.

16. Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad, asi como en el sistema de
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informacion.

17. Resguardar los bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

18. Elaborar informe mensual de las actividades desempefiadas en su Direccién y entregarlo a la
Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion.

19. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacidon y documentacién que les sea
requerida por instancias superiores.

20. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Direccion a su
cargo y someterla a la consideracién de su superior jerarquico.

21. Participar en colaboracién con las Areas Administrativas de la Universidad, para llevar a cabo
aquellas acciones conjuntas que sean necesarias para la toma de decisiones tendientes a la mejora
continua.

22. Identificar los requerimientos de personal docente adicionales para la atencién de la matricula
registrada en el cuatrimestre vigente y presentar las propuestas del personal docente a contratar
qgue cubran las necesidades de ensefianza de la Direccién y de los planes de estudio.

23. Elaborar la plantilla de Personal Docente de cada cuatrimestre y los horarios de clases de los grupos
y de los profesores de las carreras de su Direccion.

24. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

25. Cumpliry hacer cumplir la normatividad aplicable a la competencia de sus Unidades Administrativas.

26. Mantener el archivo fisico o digital, asi como el resguardo de los documentos y los reportes
generados en el ejercicio de sus funciones.

27. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende su superior
jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Ingeniero Industrial, Mecanico Eléctrico, en Mantenimiento Industrial, en Energias Renovables, o afin a las
antes mencionadas.

EXPERIENCIA:

Tres anos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempeiia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Director

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisidn de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
REPORTA A: Director de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Integrar el Informe Mensual que se entrega a la Subdireccién de Planeacidn y Evaluacién.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

8. Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracion de oficios, memorandos, cartas,
correspondencia y otros.

9. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

10. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

11. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

12. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

13. Darrespuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

14. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

15. Custodiar los sellos del area.

16. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

18. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

19. Participar en la elaboracién de horarios de clases grupales y de profesores.

20. Elaborar la carga académica cada cuatrimestre en el Sistema de Control Escolar establecido por la
Universidad.

21. Registrar el préstamo de bienes muebles y materiales de la Direccidn para el desarrollo de las
actividades docentes.

22. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

23. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

24. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

25. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario con en el drea de Ingenieria y Tecnologia o en Ciencias
Sociales y Administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Discrecion.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Tiempo Completo

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las autorizadas por Rectoria

UBICACION: Divisidn de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
REPORTA A: Director de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de Docencia, de Vinculacidon y Gestidn Académica, y de Investigacion y

Transferencia Tecnoldgica correspondiente al Programa Educativo de la Divisién de su adscripcion.

FUNCIONES

1. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planesy programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia.

Fungir como tutor de grupo.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres.

9. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular.

10. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo.

11. Supervisary asesorar proyectos de servicio social.

12. Participar en los procesos de seleccidn de alumnos.

13. Participar en tareas de actividad institucional.

14. Coordinary supervisar las actividades académicas de sus grupos de clases.

15. Participar en el disefio, revisidn y evaluacidn de los planes y programas de estudio de la carrera
correspondiente.

16. Participar en cursos de educacién continua.

17. Participar en la realizacion de estudios y prestacidon de servicios tecnoldgicos que requieran los
sectores productivo y social vinculados con la institucién.

18. Participar en programas institucionales y de intercambio académico y tecnoldgico.

19. Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo con fines académicos.

20. Participary desarrollar proyectos de investigacion y/o transferencia de tecnologia.

21. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

22. Establecer comunicaciéon permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

23. Fomentar los buenos hdbitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

24. Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

25. Participar y acompanfar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccién
lo haya comisionado.

26. Participar en los cursos de capacitacion y actualizacién docente cuando se le haya convocado.

27. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

28. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

29. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccion Civil.

© N A WN




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

30. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
31. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Asignatura

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las necesarias para cubrir las asignaturas de cada periodo
UBICACION: Divisidn de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
REPORTA A: Director de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Impartir clase, brindar orientacion y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién

con el programa de trabajo correspondiente a los Programas Educativos en los cuales imparta clases.

FUNCIONES

1. Impartir clases frente a grupo de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
proporcionar asesoria a los alumnos de las asignaturas que imparta

2. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planes y programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia, cuando se le solicite.

Fungir como tutor de grupo, cuando se le solicite.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres, cuando se le solicite.

10. Participar en el disefio de estudios de planeacién y disefio curricular, cuando se le solicite.

11. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo,
cuando se le solicite.

12. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el rector o por el director de
carrera respectivo.

13. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

14. Establecer comunicacién permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

15. Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

16. Asignar actividades de recuperacion a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

17. Participar y acompafiar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccidn
lo haya comisionado.

18. Participar en los cursos de capacitacién y actualizacidon docente cuando se le haya convocado.

19. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

20. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

21. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:
Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promociény
Permanencia del Personal Académico.
EXPERIENCIA:
La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Aptitud para las Relaciones Humanas.
Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.
Capacidad de organizacién y control.
Conocimientos basicos de computacion.
Trato amable.
Manejo de grupos
Capacidad de expresioén oral y no verbal
Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo Laboratorista

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Divisidn de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
REPORTA A: Director de Energias Renovables y Mantenimiento Industrial
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener en éptimas condiciones los laboratorios del Edificio de Ingenierias y de los laboratorios de

cémputo adscritos a la Divisidn Ingenierias, asi como también, coordinar la planeacién del manejo y uso de

los equipos y herramientas de los mismos.

FUNCIONES

1. Brindar mantenimiento a la infraestructura en tecnologias de la informacién, detectando y en su
caso corrigiendo las fallas que se presenten en software y hardware de los laboratorios de computo
a cargo del Division Ingenierias.

2.  Proponer las notas técnicas y recomendaciones para el uso éptimo de los sistemas instalados.

3. Gestionar la instalacién y configuracion del software necesario en los equipos a cargo del Edificio de
Ingenierias.

4. Dar el soporte técnico y asesorar a los usuarios en el manejo y uso de los equipos.

5. Planear en forma periédica el mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo a cargo del
Edificio de Ingenierias.

6. Coordinary supervisar el uso del equipo y mobiliario de los laboratorios del Edificio de Ingenierias.

7. Archivar y llevar el control de las requisiciones solicitadas por los profesores y alumnos para el
préstamo de equipos y herramientas.

8. Registrar el préstamo de equipos, herramientas y materiales de los laboratorios del Edificio de
Ingenierias.

9. Llevar el control de todos los incidentes que se presenten dentro y fuera de los laboratorios del
Edificio de Ingenierias.

10. Dar seguimiento a las pérdidas y recuperacion de los equipos y herramientas de los laboratorios del
Edificio de Ingenierias.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacidn de su trabajo.

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

13. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

14. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

15. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquéllas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario en el area de ingenieria y tecnologia.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempenia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Destreza manual y visual.

Habilidad Técnica en el uso del equipo del laboratorio.
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Capacidad de andlisis e interpretacion.
Creatividad.
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SUBDIRECCION DE CARRERA DESARROLLO DE NEGOCIOS

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Carrera de Desarrollo de Negocios
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Carrera de Desarrollo de Negocios
REPORTA A: Secretario Académico

SUPERVISA A:

® Profesor de Tiempo Completo

® Profesor de Asignatura

® Técnico de Apoyo de Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacién,

relacionadas con su carrera, en base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los objetivos

de la institucion.

FUNCIONES

1. Expedir y Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de la Direccion de carrera en base a la normatividad y lineamientos establecidos por la
Coordinacion de Universidades Tecnoldgicas, para tal efecto.

2. Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia y vinculacidn,

relacionadas con su carrera, en base a lo establecido en los planes de estudio para cumplir con los

objetivos de la institucion;

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Division de Desarrollo de Negocios;

Controlar y proponer el establecimiento de programas de formacion y actualizacién docente;

Controlar atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Dirigir e impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por el

Secretario Académico;

7. Administrar y Formular proyectos para el mejor funcionamiento de la carrera a su cargo,
sometiéndolo a consideracidn del Secretario Académico;

8. Coordinar la evaluacién de alumnos y docentes, mediante controles establecidos para este fin;

9. Administrar y ejercer el presupuesto autorizado para la Subdireccién de la Divisién de Desarrollo de
Negocios conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

10. Administrar y participar en el modelo de auto evaluacién institucional, proporcionando los
indicadores solicitados por el area de planeacion de la Universidad;

11. Administrar y participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad Tecnoldgica
proporcionando los datos estadisticos requeridos para el desarrollo de la misma;

12. Asegurary asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos;

13. Establecery proponer normas que regulen el proceso educativo;

14. Expedir el informe mensual a la Subdireccion de Planeacién y Evaluacién de las actividades
desarrolladas en la Subdireccion;

15. Expedir y proporcionar en los términos y plazos establecidos; la informacidn y documentacion que le
sea requerida por instancias superiores;

16. Expedir la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de la Subdireccién a
su cargo y someterla a la consideracion del Secretario Académico;

17. Asegurar el inventario de mobiliario y equipo asignado a la Subdireccidon y proporcionar la
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informacidn solicitada por la unidad administrativa a cargo;

18. Coordinar y participar en la elaboracién del Manual de Procedimientos, sefialando la descripcion de
las principales actividades de la Subdireccién a su cargo, y

19. Expedir las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende su
superior inmediato.

20. Expedir la compilacion de la informacién correspondiente a entrega recepcién de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

21. Asegurar y realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su area durante su
gestidn en los dispositivos que la propia institucidn le sefiale para tal efecto.

22. Coordinar y participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad
Interna de Proteccidn Civil.

23. Coordinar e informar al Secretario(a) Académico (a) de las actividades desarrolladas en la Direccidn.

24. Organizar la compilacién de la informacidn correspondiente a entrega recepcién de la Institucion,
cuando haya terminado el periodo de gestién.

25. Participar en la elaboracién de la estadistica bdsica de la Universidad, asi como en el sistema de
informacion.

26. Elaborar informe mensual de las actividades desempefiadas en su Direcciéon y entregarlo a la
Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion.

27. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que les sea
requerida por instancias superiores.

28. Participar en colaboracién con las Areas Administrativas de la Universidad, para llevar a cabo
aquellas acciones conjuntas que sean necesarias para la toma de decisiones tendientes a la mejora
continua.

29. Identificar los requerimientos de personal docente adicionales para la atencién de la matricula
registrada en el cuatrimestre vigente y presentar las propuestas del personal docente a contratar
gue cubran las necesidades de ensefianza de la Direccién y de los planes de estudio.

30. Elaborar la plantilla de Personal Docente de cada cuatrimestre y los horarios de clases de los grupos
y de los profesores de las carreras de su Direccion.

31. Cumpliry hacer cumplir la normatividad aplicable a la competencia de sus Unidades Administrativas.

32. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

33. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Ciencias Econémico Administrativo.

EXPERIENCIA:

Tres anos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempeiia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Manejo de paqueteria de ofimatica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Tiempo Completo

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las autorizadas por Rectoria

UBICACION: Subdireccidn de Carrera de Desarrollo de Negocios
REPORTA A: Subdirector de Carrera de Desarrollo de Negocios
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de Docencia, de Vinculacidon y Gestidn Académica, y de Investigacion y

Transferencia Tecnoldgica correspondiente al Programa Educativo de la Divisién de su adscripcion.

FUNCIONES

1. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, seguin sea la modalidad, de acuerdo con los

planesy programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia.

Fungir como tutor de grupo.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres.

9. Participar en el disefo de estudios de planeacién y disefio curricular.

10. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo.

11. Supervisary asesorar proyectos de servicio social.

12. Participar en los procesos de seleccidn de alumnos.

13. Participar en tareas de actividad institucional.

14. Coordinary supervisar las actividades académicas de sus grupos de clases.

15. Participar en el disefo, revisiéon y evaluacion de los planes y programas de estudio de la carrera
correspondiente.

16. Participar en cursos de educacién continua.

17. Participar en la realizacidon de estudios y prestacidon de servicios tecnoldgicos que requieran los
sectores productivo y social vinculados con la institucién.

18. Participar en programas institucionales y de intercambio académico y tecnoldgico.

19. Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo con fines académicos.

20. Participary desarrollar proyectos de investigacidn y/o transferencia de tecnologia.

21. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

22. Establecer comunicacion permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
que afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

23. Fomentar los buenos hdbitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

24. Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

25. Participar y acompanfar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccién
lo haya comisionado.

26. Participar en los cursos de capacitacion y actualizacién docente cuando se le haya convocado.

27. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

28. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

29. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
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Proteccion Civil.

30. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

31. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Profesor de Asignatura

TIPO DE PUESTO: Base o Contrato

No. DE PLAZAS: Las necesarias para cubrir las asignaturas de cada periodo
UBICACION: Subdireccidn de Carrera de Desarrollo de Negocios
REPORTA A: Subdirector de Carrera de Desarrollo de Negocios
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Impartir clase, brindar orientacion y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién

con el programa de trabajo correspondiente a los Programas Educativos en los cuales imparta clases.

FUNCIONES

1. Impartir clases frente a grupo de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
proporcionar asesoria a los alumnos de las asignaturas que imparta

2. Preparar e impartir clases frente a grupo o a distancia, segln sea la modalidad, de acuerdo con los

planes y programas de estudio.

Fungir como asesor de estadia, cuando se le solicite.

Fungir como tutor de grupo, cuando se le solicite.

Proporcionar asesorias técnicas a los alumnos.

Realizar practicas de laboratorio cuando la asignatura lo amerite.

Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica.

Disefiar y elaborar material didactico.

Participar en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y

talleres, cuando se le solicite.

10. Participar en el disefio de estudios de planeacién y disefio curricular, cuando se le solicite.

11. Participar en las acciones de vinculacién de la Universidad con los sectores social y productivo,
cuando se le solicite.

12. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el rector o por el director de
carrera respectivo.

13. Presentar el plan clase cuatrimestral de la(s) asignatura(s) que imparte.

14. Establecer comunicacién permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas
gue afecten su rendimiento y su buena conducta escolar.

15. Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los alumnos.

16. Asignar actividades de recuperacion a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.

17. Participar y acompafiar a sus alumnos en visitas y viajes de estudio en empresas cuando la Direccidn
lo haya comisionado.

18. Participar en los cursos de capacitacién y actualizacidon docente cuando se le haya convocado.

19. Fomentar el emprendimiento y la innovacion en los alumnos.

20. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

21. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura afin a las asignaturas que imparte y la establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico.

EXPERIENCIA:

La establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Trato amable.

Manejo de grupos

Capacidad de expresién oral y no verbal

Capacidad de uso de medios didacticos
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo Laboratorista

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Subdireccidn de Carrera de Desarrollo de Negocios
REPORTA A: Subdirector de Carrera de Desarrollo de Negocios
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener en déptimas condiciones los laboratorios y talleres adscritos a la Subdireccién de Carrera de

Desarrollo de Negocios, asi como también, coordinar la planeaciéon del manejo y uso de los equipos y

herramientas de los mismos.

FUNCIONES

1. Brindar mantenimiento a la infraestructura en tecnologias de la informacién, detectando y en su
caso corrigiendo las fallas que se presenten en software y hardware de los laboratorios de computo
a cargo de la Subdireccién de Carrera de Desarrollo de Negocios.

2.  Proponer las notas técnicas y recomendaciones para el uso éptimo de los sistemas instalados.

3. Gestionar la instalacion y configuracion del software necesario en los equipos a cargo de la
Subdireccién de Carrera de Desarrollo de Negocios.

4. Dar el soporte técnico y asesorar a los usuarios en el manejo y uso de los equipos.

5. Planear en forma periédica el mantenimiento preventivo a los equipos de computo a cargo de la
Subdireccién de Carrera de Desarrollo de Negocios.

6. Coordinar y supervisar el uso del equipo y mobiliario de los laboratorios de la Subdireccion de
Carrera de Desarrollo de Negocios.

7. Archivar y llevar el control de las requisiciones solicitadas por los profesores y alumnos para el
préstamo de equipos y herramientas.

8. Registrar el préstamo de equipos, herramientas y materiales de los laboratorios de la Subdireccion
de Carrera de Desarrollo de Negocios.

9. Llevar el control de todos los incidentes que se presenten dentro y fuera de los laboratorios de la
Subdireccidn de Carrera de Desarrollo de Negocios.

10. Dar seguimiento a las pérdidas y recuperacion de los equipos y herramientas de los laboratorios de
la Subdireccién de Carrera de Desarrollo de Negocios.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

13. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidén Civil.

14. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

15. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquéllas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempenia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Destreza manual y visual.
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Habilidad Técnica en el uso del equipo del laboratorio.
Capacidad de andlisis e interpretacion.
Creatividad.
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DIRECCION DE VINCULACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Vinculacion
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Vinculacién
REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

® Secretaria de Director

® Coordinador de Vinculacién

= Coordinador de Practicas y Estadias

® Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresados

= Jefe del Departamento de Servicios al Sector Productivo

= Jefe del Departamento de Prensa y Difusion

= Jefe del Departamento de Incubadora de Negocios

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover, establecer y mantener la vinculacidon tanto técnica como académica de la Universidad

Tecnolégica con organismos del sector productivo de bienes y servicios publicos, privados y sociales,

mediante el establecimiento de convenios y acuerdos de colaboracién entre las distintas partes, de

conformidad con las normas establecidas, y asi lograr un modelo éptimo de vinculaciéon que ofrezca a

nuestros educandos mejores oportunidades de empleo.

FUNCIONES

1. Establecer y mantener la vinculacién tanto técnica como académica de la Universidad con el sector
productivo de bienes y servicios que se desarrollen en la misma;

2.  Mantener la vinculacidn con el sector productivo

3. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Direccién en base a la normatividad y lineamientos establecidos y presentarlos al Rector para su
aprobacion;

4. Planear las actividades de la Direccidon de Vinculacién para que puedan integrarse en el Programa
Operativo Anual, de acuerdo a su normatividad.

5. Establecer y coordinarse con las dreas académicas y con organismos publicos y privados de la regién
gue coadyuven al cumplimiento de los proyectos de vinculacidn y de relaciones industriales;

6. Determinar los mecanismos necesarios para la elaboracién de proyectos entre el drea académico y
organismos publicos y privados

7. Promover la celebracién de convenios y contratos relacionados con la vinculacion de conformidad
con las normas establecidas;

8. Firmar Convenios de Colaboracidon que permitan la vinculacion con el Sector Publico y privado.

9. Coordinar la realizacién de estudios de mercado ocupacional que contribuyan a la promocidn
profesional de egresados;

10. Organizar estudios de mercado para la promocion profesional de Egresados.

11. Dar seguimiento a los egresados de la Universidad;

12. Establecer proceso para el Seguimiento de los Egresados.

13. Controlar la realizacion de visitas, practicas, servicios y estadias de los alumnos de la Universidad;

14. Planear con el programa de académico, las visitas, practicas, servicios y estadias de los alumnos de la
Universidad.

15. Coordinar con los organismos publicos y privados de la regidn, los servicios externos, de educacion
continua y desarrollo de proyectos tecnoldgicos que requiera el sector productivo;
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16. Determinar un programa Integral de Servicios que oferte la institucion.

17. Coordinar la realizacidn de visitas de estudiantes de la Universidad a las Empresas;

18. Organizar el programa de visitas de acuerdo al programa académico.

19. Concertar citas con industriales para establecer acuerdos de apoyo reciproco.

20. Evaluar empresas del Sector para la firma de Convenios que coadyuven con el desarrollo de la
Region.

21. Apoyar a las diversas areas de la Universidad en aquellas actividades relacionadas con el desempefio
de su puesto;

22. Establecer mecanismos de apoyo para las actividades relacionadas con la Direccién de Vinculacién y
las demas areas de la Institucidn.

23. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y documentacién que le sea
requerida por instancias superiores;

24. Asegurar que se cumplan en tiempo, la entrega de informaciéon y documentacién del area que
requieran las instancias superiores.

25. Controlar el registro de los alumnos que realizan sus practicas y estadias, asi como los reportes que
se presenten al respecto;

26. Asegurar que el 100% de los estudiantes que se encuentren en proceso de practicas y estadias
qgueden registrados.

27. Coordinar los programas de colocacién de prestadores de servicio social;

28. Expedir la Liberacidn del Servicio Social a los estudiantes que acrediten la liberacién de Estadia.

29. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Direccion a su
cargo y someterla a la consideracion del Rector;

30. Determinar las necesidades de la Direccidn de Vinculacidn para integrarlas en el Programa Operativo
Anual.

31. Evaluar las actividades del personal de su Direccion;

32. Establecer mecanismos de Evaluacién del personal.

33. Elaborar informe mensual de los resultados alcanzados por la Universidad en desarrollo de los
proyectos de vinculacién con el sector productivo;

34. Evaluar los resultados alcanzados de los proyectos con el Sector productivo.

35. Establecer y mantener actualizados los sistemas de informacidn de los proyectos de vinculacién con
el sector productivo;

36. Controlar los sistemas de informacién de los proyectos de Vinculacién.

37. Proponer al Rector los programas de trabajo relacionados con la Direccidn a su cargo;

38. Establecer programas de vinculacion para autorizacién del Rector

39. Elaborar los proyectos y estudios de mejoramiento y desarrollo de la Universidad, y organizar con la
alta direccion los proyectos y estudios de mejoramiento y desarrollo de la Universidad.

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

41. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

42. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

43. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende su superior
jerdrquico.
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PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:
Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea Ciencias Sociales y Administrativas o del area de Ingenieria
y Tecnologia.
EXPERIENCIA:
Dos anos de experiencia profesional en el area de su competencia.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Capacidad para promover, establecer y mantener la vinculacién tanto técnica como académica de la
Universidad con el sector productivo de bienes y servicios que se desarrollan en la misma.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Poder de negociacién con el sector productivo.

Dinamismo para relacionarse.
Trabajo en equipo.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Director
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Vinculacién
REPORTA A: Director de Vinculacidn
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracién de oficios memorandos, cartas,

correspondencia y otros.

8. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

9. Actualizacién periddica y precisa de la base de datos.

10. Apoyo a las diferentes areas de la Direccion de Vinculacién con autorizacion de su jefe inmediato.

11. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

12. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

13. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

14. Dar respuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

15. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

16. Custodiar los sellos del area.

17. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

19. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

20. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

21. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Nivel licenciatura con drea del conocimiento ciencias sociales y administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.
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Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Discrecion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Vinculacién
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Vinculacién
REPORTA A: Director de Vinculacidn
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar la oferta de cursos de educacién continua y de la Entidad de Certificacién y Evaluacién desde la

preparacion del instructor hasta la supervision de la logistica para efectuar dichos cursos.

FUNCIONES

1. Coordinarla operacion de la Entidad de Certificacién y Evaluaciéon (ECE).

2.  En conjunto con Secretaria Académica, selecciona, planea y administra la oferta académica de
cursos y diplomados que ofrece la Universidad dentro y fuera de la misma para aprobacién del
comité pedagdgico.

3. Realizar las convocatorias (internas y externas) para la evaluacién de profesores de educacién

continua.

Administrar los procesos de ingreso y egreso de cursos y diplomados.

Supervisar la logistica de los eventos de cursos y diplomados programados.

Proporcionar atencién y servicio a profesores y alumnos de educaciéon continua.

En coordinaciéon con los académicos o agentes capacitadores (internos y externos) gestiona y

coordina los recursos y contenidos en las distintas modalidades necesarias para su imparticién,

evaluacidn y validacion o certificacion.

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

9. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su drea durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

10. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

12. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario, o carrera a nivel técnico.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en aéreas administrativas.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Poder de negociacién con el sector productivo.
Conocimientos elementales de contabilidad.

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de organizacién y control.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Practicas y Estadias
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Vinculacién

REPORTA A: Director de Vinculacidn

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar y dar seguimiento a convenios con entes publicos o privados para la generacién de relaciones de

colaboracién, ademas de coordinar y asesorar la asignacién de espacios de estadias, servicio social y

programas de movilidad nacional e internacional.

FUNCIONES

1. Gestion de espacios para la realizacién de Estancias y Estadias de los alumnos y maestros de acuerdo
al Modelo Educativo.

2. Generar Convenios de Colaboracidn para la realizacion de Estancias y Estadias y que permitan la
Movilidad de Estudiantes.

3. Elaboracion de Calendario de Estadias.

4. Dar cumplimiento al Proceso de Gestidon de Estadias del SGC, asi como apoyar en el cumplimiento de
los procesos en los que participe de forma indirecta.

5. Gestionar espacios para la realizacién de Practicas profesionales y Servicio Social de los alumnos

inscritos en programas educativos del drea de Salud.

Liberar las Constancias de Servicio Social de los alumnos.

Elaborar el informe mensual relacionado con su area de trabajo.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del area de trabajo.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignados para el desempeiio de sus funciones de

conformidad con la Normatividad establecida.

10. Mantener informado a su jefe inmediato, de los problemas que surjan en su drea de trabajo y
aportar posibles soluciones.

11. Brindar asesoria a los alumnos interesados en Movilidad.

12. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

13. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

14. Participar en la elaboracién de la estadistica de la Universidad Tecnolégica proporcionando los datos
estadisticos requeridos para el desarrollo de la misma.

15. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

16. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario, o carrera a nivel técnico.
EXPERIENCIA:

Dos afnos sumando la adquirida en aéreas administrativas.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Poder de negociacién con el sector productivo.
Conocimientos elementales de contabilidad.
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Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de organizacioén y control.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresados
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Vinculacién

REPORTA A: Director de Vinculacidn

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Permanecer en contacto con los egresados de esta universidad para llevar un control de egresados

colocados en sus areas de competencia laboral, tanto TSU como licenciaturas.

FUNCIONES

1. Elaborar el programa anual de su area de trabajo conjuntamente con su jefe inmediato.

2. Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto del presupuesto de la Direccion con base a la

normatividad y lineamientos establecidos por la Universidad Tecnoldgica.

Elaborar el informe mensual de actividades realizadas y presentarlo al director de Vinculacién.

Elaborar el diagnostico de necesidades de educacién continua para egresados.

Informar sobre cursos, seminarios y diplomados a los egresados.

Llevar con control del Seguimiento a Egresados y realizar los reportes solicitados por la CGUT.

Coordinar la operacidon de la Asociacidn de Egresados, asi como dar el seguimiento adecuado.

Darle seguimiento a la Bolsa de Trabajo de la Universidad.

Aplicacion de encuestas a Egresados para obtener los datos que se requieren para el estudio que se

reporta a la CGUT.

10. Realizar estudio de egresados para reportar a CGUT.

11. Realizar las encuestas de MECASUT de satisfaccién de empleadores y egresados para reportar a la
Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion.

12. Participar, coordinar y dar seguimiento a las reuniones y/o convenios de seguimiento de egresados.

13. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

14. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

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

16. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario, o carrera a nivel técnico.
EXPERIENCIA:

Dos afos sumando la adquirida en aéreas administrativas.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Poder de negociaciéon con el sector productivo.
Conocimientos elementales de contabilidad.

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de organizacién y control.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Servicios al Sector Productivo
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios al Sector Productivo
REPORTA A: Director de Vinculacidn

SUPERVISA A:

= Secretaria de Departamento
PROPOSITO DEL PUESTO

Promover y coordinar el disefio, desarrollo y evaluacion de los proyectos que generen una propuesta de
cambio dentro de los ejes sectoriales de la industria, desarrollando estrategias que promuevan la mejora
en las organizaciones de la propia Universidad para planear proyectos de Vinculacién que soporten vy
fortalezcan al proceso académico de Universidades, promover su pertinencia.

FUNCIONES

1. Establecer y mantener relaciones en coordinacidn con las dreas académicas correspondientes y con
organismos publicos y privados de la regién que contribuyan a la obtencién de habilidades para los
estudiantes.

2. Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculacién con el sector productivo y la comunidad.

3. Constituir y coordinar mecanismos de vinculacién con la pequena y mediana empresa, asi como en
instituciones de nivel medio superior, promoviendo el establecimiento de convenios especificos en
beneficio de ambas partes.

4. Organizar con apoyo del personal administrativo y de estudiantes eventos solicitados por el sector
productivo.

5. Establecer y mantener relaciones de intercambio en Expos, Simposium, Convenciones vy
Conferencias, con Instituciones publicas y privadas desarrolladoras de tecnologias e innovacién
tecnoldgica.

6. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a Direccidn de Vinculacién.

7. Elaborar y difundir programas de servicios externos y servicios al sector productivo.

8. Promover acuerdos, politicas, programas y proyectos que permitan ofertar servicios al sector
productivo, con los recursos humanos y materiales con que dispone la Instituciéon para beneficio de
las empresas, el desarrollo docente y el crecimiento Institucional.

9. Establecer los procedimientos y mecanismos de coordinacion entre las diferentes areas de la
universidad.

10. Mantener la comunicacién con el personal directivo, administrativo, docentes, alumnos y con las
Empresas del Sector Productivo de bienes y servicios, egresados de esta Universidad, cdmaras
industriales, asociaciones civiles y dependencias estatales.

11. Establecer y mantener coordinacion con Instituciones y dependencias que tengan injerencia con el
sector productivo de bienes y servicios de la regién, a fin de apoyar el programa de Vinculacién de la
Universidad.

12. Registrar el avance y cumplimiento de los proyectos de Vinculacion que realice la Universidad.

13. Dirigir, coordinar y operar el catalogo de servicios externos y la aplicacion de los mismos.

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

15. Realizar la compilacidn de la informacién correspondiente a entrega recepcién de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestién.

16. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
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los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

17. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccion Civil.

18. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo, cuando sea aplicable.

19. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

20. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea de las Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Disefio e implementacién de procedimientos.

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion.

Poder de negociaciéon con el sector productivo.

Habilidad para relaciones publicas.

Capacidad de organizacién y control.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Departamento

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios al Sector Productivo
REPORTA A: Jefe del Departamento de Servicios al Sector Productivo
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones, en el Departamento de Servicios al Sector Productivo

FUNCIONES

Contestar el teléfono y dejar recados.

Elaboracién de oficios del drea de Servicios del Sector Productivo.

Archivonomia del drea de Servicios del Sector Productivo.

Llevar correspondencia electrénica para mantener informado a su jefe inmediato.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

6. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

7. Mantener actualizadas bases de datos.

8. Atender a las personas que llegan y canalizarlas para dar atencién inmediata.

9. Apoyo a las diferentes areas de la Direccion de Vinculacién con autorizacion de su jefe inmediato.

10. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

11. Custodiar sellos del area.

12. Concentrar el Informe mensual del area de Servicios al del Sector Productivo para el envio
correspondiente.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignados para el desempefio de sus funciones de
conformidad con la Normativa establecida.

14. Mantener informado a su jefe inmediato de los problemas que surjan en su area de trabajo.

15. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o nivel licenciatura en el drea Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
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Trato amable.
Manejo de paqueteria de ofimatica
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DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Prensa y Difusion
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Prensa y Difusion
REPORTA A: Director de Vinculacion

SUPERVISA A:

® Secretaria de Jefe de Departamento
= Coordinador

= Jefe de Oficina

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades tendientes a la difusién, promoviendo
la imagen e identidad de la universidad con el propdsito de favorecer el establecimiento de relaciones con
la comunidad universitaria, informando sobre las actividades, programas, proyectos, acciones educativas,
de investigacion, arte, cultura, deporte y otros temas de interés general que se realizan dentro y fuera de la
misma, con apoyo de diferentes medios de comunicacion e informacion.

FUNCIONES

1. Vigilar la trascendencia de grupos que puedan comprometer la salud fisica y mental del alumno.

2. Asesorary orientar al educando en todas las actividades programadas que sean de interés general
a la comunidad universitaria.

3. Implementar todos aquellos controles que permitan a la Universidad dar al estudiante un mejor
ambiente.

4. Promover la comunicacidn entre las unidades administrativas de la institucion, de tal forma que
permita alcanzar los objetivos establecidos por la Universidad.

5. Planear, organizar y dirigir todos los eventos que representen a la Universidad, incluyendo los

deportivos, culturales y sociales.

Participar en el modelo de auto evaluacién institucional.

Elaborar todos aquellos informes y reportes derivados de las funciones del Departamento.

Preservar en dptimas condiciones el mobiliario y equipo que se le otorga al Departamento.

Reportar la informacion propia del departamento a su cargo que sea solicitado por las unidades

administrativas de la institucion o por otras dependencias.

10. Implantar todas aquellas tecnologias de vanguardia, que permitan realizar en forma dptima todas
las funciones del Departamento.

11. Participar en la elaboracién del manual de procedimientos o procesos del departamento,
describiendo las principales actividades de la unidad administrativa a su cargo.

12. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

13. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos del
departamento, en base a la normatividad y lineamientos establecidos por la Coordinacién General
de Universidades Tecnoldgicas para tal efecto.

14. Promover e impulsar la creacidon de medios informativos dentro de la comunidad universitaria.

15. Dar a conocer la oferta educativa del modelo de Universidades Tecnoldgicas a nivel interno y
externo.

16. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad
con los procesos establecidos.

17. Realizar la compilacidn de la informacion correspondiente a entrega recepcién de su drea a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

18. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su area durante su gestion
en los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

19. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:
Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea de ciencias sociales y administrativas o de educaciény
humanidades.
EXPERIENCIA:
Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)
Capacidad de andlisis e interpretacion de informacion.

Promover y controlar todas las actividades tendientes a la difusion integral de la cultura y la informacion.
Facilidad de Palabra.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Jefe de Departamento

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Prensa y Difusién
REPORTA A: Jefe del Departamento de Prensa y Difusidn
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones.

FUNCIONES

Contestar el teléfono y dejar recados.

Elaboracién de oficios del drea de Servicios del Sector Productivo.

Archivonomia del drea de Servicios del Sector Productivo.

Llevar correspondencia electrénica para mantener informado a su jefe inmediato.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

6. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

7. Mantener actualizadas bases de datos.

8. Atender a las personas que llegan y canalizarlas para dar atencién inmediata.

9. Apoyo a las diferentes dreas de la Direccidn de Vinculacién con autorizacién de su jefe inmediato.

10. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

11. Custodiar sellos del area.

12. Concentrar el Informe mensual del area de Servicios al del Sector Productivo para el envio
correspondiente.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignados para el desempefio de sus funciones de
conformidad con la Normativa establecida.

14. Mantener informado a su jefe inmediato de los problemas que surjan en su area de trabajo.

15. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o nivel licenciatura en el drea Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
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Trato amable.
Manejo de paqueteria de ofimatica
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Prensa y Difusién
REPORTA A: Jefe del Departamento de Prensa y Difusidn
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en el disefio de campanas de publicidad que impacten a los egresados del nivel medio superior

con la finalidad de que elijan una de las carreras ofertadas por la UTBB, asi como la cobertura de eventos

dentro y fuera de la Institucion para su posterior difusién ante la comunidad Universitaria y la sociedad en

general.

FUNCIONES

1. Planear el disefio publicitario para la captacién de alumnos de cada ciclo escolar.

2. Elaborar y readaptar bocetos publicitarios para someterlos autorizacion y difundirlos ante los
prospectos a ingresar y publico en general.

3. Disefiar y elaborar reconocimientos de eventos especiales.

4. Disefar bocetos publicitarios conforme las necesidades de cada una de las areas.

5. Preparar logistica de eventos.

6. Realizar visitas a bachilleratos y visitas personalizadas a prospectos.
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Realizar llamadas telefdnicas para captar prospectos.
Elaborar cartas personalizadas y enviar a prospectos.
. Colaborar en la realizacién de ferias del bachiller.

10. Participar en la colocacidn de stand de difusion en ferias y eventos en la zona de influencia.

11. Apoyar a las areas con la instalacién de sonido para eventos.

12. Coordinar los honores a la bandera que se realizan en la Institucién.

13. Participar en eventos y actividades de la Universidad.

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

15. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura é Técnico Superior Universitario relacionada con el desarrollo de las
funciones de la carrera a sucargo.

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Disefio e implementacién de procedimientos.

Poder de negociacion con el sector productivo.

Creatividad.
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Habilidad para manejo de sistemas y equipo de computo.
Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad de expresion.

Trabajo en equipo.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Dos

UBICACION: Departamento de Prensa y Difusién
REPORTA A: Jefe de Departamento de Prensa y Difusion
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién de articulos y notas informativas que den a conocer a la comunidad universitaria y

al publico en general todos aquellos acontecimientos relevantes a la actividad académica, cultural, politica

y social de la Universidad Tecnoldgica.

FUNCIONES

1. Elaborar notas informativas de los eventos que se realizan en la Universidad Tecnoldgica.

2. Elaborar diariamente la sintesis informativa.

3. Colaborar en la realizacidn y coordinacién de los programas de relaciones publicas.

4. Participar en la edicién y distribucion de las publicaciones periddicas y extraordinarias de caracter
informativo, técnico, cientifico e histérico de la Universidad Tecnolégica.

5. Reportar el mantenimiento correctivo del equipo.

6. Apoyar en los eventos especiales de la institucion.

7. Controlar las publicaciones que realiza la Universidad Tecnoldgica por drea de Investigacion.
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Apoyar en la elaboraciéon del plan de promocidn con las IEMS de la zona de influencia.
Mantener contacto con las IEMS para llevar a cabo las actividades pertinentes a la promocidn.

10. Cubrir ferias Universitarias que son en los primeros 4 meses del afio

11. Revisar la provisién de material de promocién necesario para difundir las carreras que se ofertan en
la Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

12. Visitar los bachilleratos para promocionar la Universidad y las carreras que se ofertan.

13. Dar los recorridos cuando se tengan visitas de bachilleratos dentro de las instalaciones de la
Institucion.

14. Generar una base de los alumnos visitados en los bachilleratos o en recorridos dentro de la
universidad, cumpliendo las especificaciones para la actividad.

15. Dar acompanamiento al aspirante en el caso de que solicite orientacidon para completar el trdmite de
ficha de examen.

16. Controlar los préstamos de auditorios y el estado de los equipos a la entrega y recepcion del
espacio, en coordinacién con el Departamento de Servicios Generales.

17. Realizar perifoneo para atraer matricula a la universidad o para promocionar algin evento si la
universidad si asi lo requiere.

18. Participar en el disefio de campafias de publicidad para impactar a estudiantes de quinto y sexto
semestre de bachillerato.

19. Cubrir eventos dentro y fuera de la institucion para difundir en pdgina web y redes sociales.

20. Diseiia y elabora reconocimientos de eventos especiales.

21. Diseiia tarjetas de presentacion del personal de la Universidad de Bahia de Banderas.

22. Realiza videos promocionales de las carreras que se ofertan en la Universidad Tecnoldgica de Bahia
de Banderas.

23. Mide resultados de impacto en redes sociales.

24. Daseguimiento a los comentarios de las publicaciones de las redes sociales.

25. Asumir responsabilidades de bienes inmuebles asignados a su cargo de conformidad con los
establecimientos establecidos.

26. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
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los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

27. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

28. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

29. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o Técnico Superior Universitario relacionada con el desarrollo de las
funciones de la carrera a su cargo.

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Disefio e implementacién de procedimientos.

Poder de negociacion con el sector productivo.

Creatividad.

Habilidad para manejo de sistemas y equipo de computo.

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad de expresion.

Trabajo en equipo.
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DEPARTAMENTO DE INCUBADORA DE NEGOCIOS

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Incubadora de Negocios
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Incubadora de Negocios
REPORTA A: Director de Vinculacidn

SUPERVISA A:

= Jefe(a) de Oficina

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, evaluar, y controlar las actividades que se generan en la incubadora de negocios.

FUNCIONES

1. Coordinar el procedimiento para invitar a posibles candidatos para pertenecer al comité de
evaluacion de proyectos.

2. Coordinar las actividades para lanzar la convocatoria para seleccionar proyectos. Las convocatorias
se programan de preferencia en el mes de agosto y septiembre para que el comité de evaluacién
seleccione los proyectos que se incubaran.

3. Desarrollar la vinculaciéon de proyectos no seleccionados a instituciones que apoyan el desarrollo
empresarial.

4. Analizar conforme al dictamen de comité de evaluacién de proyectos, los proyectos que ingresaran
al proceso de incubacién.

5. Revisar y firmar el contrato de incubacidn con los responsables del proyecto seleccionado para

ingresar al proceso de incubacién.

Aprobar el plan de incubacién.

Coordinar las actividades propias de la incubacion.

Coordinar las actividades del procedimiento de lanzamiento al mercado de los productos.

Coordinar las actividades de graduacién de las empresas.

10. Evaluar el seguimiento y expansién de las empresas graduadas, se coordinan vistas a las empresas,
Ilamadas telefénicas y correos electronicos.

11. Aprovechar eficientemente los recursos asignados al Centro de Incubadora de Negocios (CIN).

12. Desarrollar un plan de promocién de las actividades propias del Centro de Incubadora de Negocios,
se promociona a través de carteles impresos, Email marketing, pagina web, espacios gratuitos en
radio y redes sociales (fan page Facebook, Instagram y twitter).

13. Supervisar y asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de
conformidad con los procesos establecidos.

14. Desarrollar la compilacion de la informacién correspondiente a entrega recepcién de su area a
cargo, cuando haya terminado el periodo de gestidn.

15. Realizar los respaldos de informacién institucional que corresponda a su area durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

16. Facilitary participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

17. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

18. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato

L N

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:
Carrera profesional a nivel Licenciatura o pasante en el area de ciencias sociales y administrativas.
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EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia laboral en puestos afines.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis.

Capacidad de evaluar la importancia que tiene el manejo eficiente, efectivo y eficaz de los negocios.
Dinamismo para emprender actividades empresariales.

Capacidad para toma de decisiones.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Incubadora de Negocios
REPORTA A: Jefe del Departamento de Incubadora de Negocios
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos designados por su jefe inmediato para la
integracién de documentos requeridos por la Universidad Tecnoldgica, asi como la atencién y seguimiento
de los usuarios de la Incubadora de Negocios.

FUNCIONES

1. Proporcionar la induccién a los incubados.

2. Llevaracabo la logistica para sesiones de Grupo Técnico y Comité de Evaluacion de Proyectos.

3. Revisar las presentaciones de los proyectos.

4. Dar seguimiento del pago del proceso de incubacién.

5. Elaborar informes de seguimiento de los incubados.

6. Generar estadisticas.

7. Aplicary presentar resultados de evaluaciones aplicadas.

8. Contestar llamadas telefénicas.

9. Fotocopiar documentos de las dreas correspondientes de la incubadora.

10. Apoyar a la direccion de la incubadora en todas las actividades.

11. Archivar documentos propios de la incubadora.

12. Controlar la correspondencia de la incubadora.

13. Controlar la documentaciéon que se genere de las actividades de la incubadora.

14. Realizar tramites administrativos en general y dar seguimiento a los mismos hasta su consecucion.
15. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con

los procesos establecidos.

16. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

17. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

18. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

19. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o Técnico Superior Universitario relacionada con el desarrollo de las
funciones de la carrera a sucargo.

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Disefio e implementacion de procedimientos.

Habilidad para manejo de sistemas y equipo de computo.

Trabajo en equipo.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Administracion y Finanzas
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccidon de Administracion y Finanzas
REPORTA A: Rector

SUPERVISA A:

=  Secretaria de Director

" |ngeniero en Sistemas

= Técnico de Apoyo Laboratorista

=  Analista Administrativo

=  Jefe de Departamento Servicios Administrativos, Presupuestales y Contables.

=  Jefe de Departamento de Recursos Humanos

= Jefe de Departamento de Servicios Generales

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la organizacién, desarrollo y control de los servicios administrativos que presta la Universidad

Tecnolégica, asi como administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la misma,

implementando los sistemas requeridos para su control en base a las normas que dicta la federacidén y el

Estado y asi contribuir con el logro de objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Organizar, desarrollar y controlar los servicios administrativos que presta la Universidad;

2. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la Universidad;

3. Establecer los mecanismos de planeacion, organizacién, control y evaluacién que faciliten el
funcionamiento de la Direccion;

4. Integrar las propuestas de modificaciones de su estructura orgdnica para tramitar su aprobacion
respectiva;

5. Coordinar la elaboracidn y actualizacion de Manuales Administrativos y verificar su cumplimiento,
asi como su difusion;

6. Integrar y presentar al Rector, el anteproyecto de presupuesto de ingresos y Egresos de la
Universidad, en base a la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto;

7. Presentar periddicamente al Rector, reportes de las actividades desarrolladas en la Direccion;

Proponer al Rector los programas de trabajo relacionados con la Direccién a su cargo;

9. Supervisar que los pagos que afecten el presupuesto de egresos se realicen de acuerdo a la
normatividad aplicable;

10. Informar al Rector el ejercicio del gasto a través de la presentacion de los estados financieros;

11. Vigilar la aplicacién de los procedimientos establecidos para la operacion del Sistema de
Contabilidad, conforme a la normatividad respectiva;

12. Coordinar la integracién del reporte de gestidon financiera, asegurando que se revise de manera
oportuna;

13. Coordinar la elaboracion de adecuaciones presupuéstales requeridos para la operacién de la
Universidad;

14. Coordinar el cierre de la cuenta publica, sometiéndolo a consideracion del Rector para su
presentacién y aprobacion al Consejo Directivo;

15. Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Universidad, en congruencia con el presupuesto de Egresos autorizado y presentarlo al Rector para
la aprobacion del Consejo Directivo;

o
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16. Supervisar la elaboracién de los estados financieros y demds informes contables de la Universidad;

17. Dirigir y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccién, asi como las de
planeacion.

18. Realizar proyectos y estudios que tiendan al mejoramiento y desarrollo de la Universidad, y

19. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

20. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

21. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

22. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

23. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia laboral en puestos afines.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad para estimular, dirigir y controlar al personal.

Capacidad de liderazgo.

Don de Mando.

Capacidad para toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Habilidad y poder de negociacidén con personal de otras instituciones u organismos externos.
Facilidad de expresidon oral y escrita.

Habilidad para manejar documentacién de hacienda y disefar procedimientos acordes a disposiciones
fiscales vigentes.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Director

TIPO DE PUESTO: Confianza y Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzas
REPORTA A: Director de Administracidn y Finanzas
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato para el desarrollo de sus

funciones.

FUNCIONES

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las

unidades administrativas de la Universidad Tecnoldgica.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

Tomar dictados que le asigne su Jefe Inmediato para la elaboracién de oficios memorandos, cartas,

correspondencia y otros.

8. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

9. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

10. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

11. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

12. Darrespuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

13. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

14. Custodiar los sellos del area.

15. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

16. Controlar el archivo interno de los contratos de asesoria, tecnologia y prestacién de servicios.

17. Coordinar los servicios de mensajeria.

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

19. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

20. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

21. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

22. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

TSU o Licenciatura del area de ciencias sociales y administrativas.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.
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Capacidad de analisis e interpretacién de informacion y datos.
Capacidad de organizacion y control.
Conocimientos basicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.
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NOMBRE DEL PUESTO: Ingeniero en Sistemas

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Tres

UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzas
REPORTA A: Director de Administracidn y Finanzas
SUPERVISA A:

= Técnico de Apoyo Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

1. Administrar, diseiar, instalar y configurar redes de area local y su interconexién con redes de area
amplia y atender la problematica y a los usuarios en los problemas que surjan en su operacion.

2. Verificar que el Software y Hardware dentro de la Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas
funcionen correctamente, asi como atender a los usuarios en la problematica del tipo informatico
que se les presente.

FUNCIONES

1. Brindar mantenimiento a la red, detectando y en su caso corrigiendo las fallas que se presenten en
software y hardware.

2. Instalar y/o configurar tarjetas de red, para los equipos PC's que se conectaran a la red local.

3. Instalary configurar el software solicitado para la red local.

4. Administrar la infraestructura de red, dando de alta servidores, asignar derechos de acceso a los
usuarios, instalar y configurar servidores de impresién, reparar volimenes, expandir la capacidad de
los servidores de impresidn, restringir horarios y configurar el acceso a Internet.

5. Respaldar las bases de datos de los servidores.

6. Vigilar las condiciones de alimentacién de energia.

7. Administrar el servicio de mensajeria, asignar derechos de buzén a los usuarios.
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Administrar y mantener el servicio Web.
. Mantener y/o controlar la seguridad en la red local, implementando dispositivos de firewall.

10. Asesorar a los usuarios en el manejo de la red, asi como el uso de los sistemas de comunicacion.

11. Mantener un control del equipo conectado a red y del software instalado tanto en el servidor, como
en cada PC.

12. Administrar, mantener, supervisar y actualizar el servicio de voz, asi como asignar derechos de
acceso a usuarios.

13. Monitoreo de la red de voz y datos.

14. Planear en forma peridédica el mantenimiento preventivo a equipo de servidores y equipo de
comunicacion.

15. Considero que esta es una actividad administrativa y puede ser realizada por el area de control de
presupuestos.

16. Administrar, mantener, supervisar y actualizar el servidor de servicios escolares (SAIIUT), asi la
programacion del respaldo de las bases de datos.

17. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

18. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

19. Planear el mantenimiento preventivo en forma periddica de las PC’s de la Universidad Tecnoldgica
de Bahia de Banderas.

20. Dar el soporte técnico necesario a los usuarios.

21. Supervisar el uso del equipo en los laboratorios de la Universidad Tecnoldgica.

22. Deteccidn, prevencion y/o eliminacidn de virus en PC’s de usuarios.

23. Proponer las notas técnicas y recomendaciones para el uso éptimo de los sistemas instalados.
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24. Deteccidn y/o correccion de fallas en computadoras.

25. Deteccion y control de virus en estaciones de trabajo de los usuarios.

26. Mantenimiento preventivo y/o correctivo al cableado estructural de las estaciones de trabajo.

27. Apoyar y coordinar sus actividades con las funciones del responsable de la administracion de redes.

28. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

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

30. Realizar las actividades de mantenimiento, supervisién y control de los sistemas de gestion de
informacidn institucionales.

31. Detectar, solucionar y documentar fallas de los sistemas de gestién de informacidn.

32. Prestar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de gestion de informacién.

33. Realizar actividades de capacitacién a los usuarios y prestadores de servicio de los sistemas de
gestion de informacion.

34. Realizar actividades de prevencion de corte de servicio en los sistemas de gestion de informacion.

35. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

36. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

37. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

38. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquéllas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o su equivalente en el area de Ingenieria en Tecnologias de la
Informacién, en Sistemas Computacionales o afin.

EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion.

Habilidad para solucionar un problema.

Manejo de equipo de computo. Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo.

Administracidén del tiempo.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Dos

UBICACION: Direccion de Administracion y Finanzas
REPORTA A: Director de Administracién y Finanzas
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Recibir y controlar el pago de cuotas por los servicios que presta la Universidad.

FUNCIONES

1. Cobrar las cuotas correspondientes por los servicios efectuados a los usuarios, de acuerdo al
tabulador distribuido a los alumnos por Servicios Escolares, y entregar el recibo oficial al usuario

2. Realizar un arqueo diario al final del dia con los importes de los recibos oficiales y el efectivo
recibido, debiendo ser iguales ambos saldos

3. Distribuir copias de los recibos oficiales a la Oficina de Contabilidad y Presupuestos, debiendo
conservar una copia en caja.

4. Entregar al chofer el importe recibido para realizar el depdsito del dia habil anterior.

5. Elaborar un informe mensual de los recibos expedidos, debiendo senalar a los alumnos morosos.

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

7. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

8. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

10. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario o licenciatura en el drea de econdmico administrativo.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Trabajo en equipo.
Discrecidn.
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Apoyo en Sistemas

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzas

REPORTAA: = Director de Administracién y Finanzas
® |ngeniero en Sistemas

SUPERVISA A:

= Técnico de Apoyo Laboratorista

PROPOSITO DEL PUESTO

1. Verificar que el Software y Hardware dentro de la Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas
funcionen correctamente, asi como atender a los usuarios en la problematica del tipo informatico
que se les presente.

FUNCIONES

1. Brindar mantenimiento a la red, detectando y en su caso corrigiendo las fallas que se presenten en
software y hardware.

2. Instalar y/o configurar tarjetas de red, para los equipos PC's que se conectaran a la red local.

3. Instalary configurar el software solicitado para la red local.

4. Administrar la infraestructura de red, dando de alta servidores, asignar derechos de acceso a los
usuarios, instalar y configurar servidores de impresidn, reparar volimenes, expandir la capacidad de
los servidores de impresion, restringir horarios y configurar el acceso a Internet.

5. Respaldar las bases de datos de los servidores.

6. Vigilar las condiciones de alimentacién de energia.

7. Administrar el servicio de mensajeria, asignar derechos de buzdén a los usuarios.
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Administrar y mantener el servicio Web.
. Mantener y/o controlar la seguridad en la red local, implementando dispositivos de firewall.

10. Asesorar a los usuarios en el manejo de la red, asi como el uso de los sistemas de comunicacion.

11. Mantener un control del equipo conectado a red y del software instalado tanto en el servidor, como
en cada PC.

12. Administrar, mantener, supervisar y actualizar el servicio de voz, asi como asignar derechos de
acceso a usuarios.

13. Monitoreo de la red de voz y datos.

14. Planear en forma periddica el mantenimiento preventivo a equipo de servidores y equipo de
comunicacion.

15. Considero que esta es una actividad administrativa y puede ser realizada por el area de control de
presupuestos.

16. Administrar, mantener, supervisar y actualizar el servidor de servicios escolares (SAIIUT), asi la
programacion del respaldo de las bases de datos.

17. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

18. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

19. Planear el mantenimiento preventivo en forma periddica de las PC’s de la Universidad Tecnoldgica
de Bahia de Banderas.

20. Dar el soporte técnico necesario a los usuarios.

21. Supervisar el uso del equipo en los laboratorios de la Universidad Tecnoldgica.

22. Deteccidn, prevencion y/o eliminacién de virus en PC’s de usuarios.

23. Proponer las notas técnicas y recomendaciones para el uso dptimo de los sistemas instalados.

24. Deteccidn y/o correccidn de fallas en computadoras.
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25. Deteccion y control de virus en estaciones de trabajo de los usuarios.

26. Mantenimiento preventivo y/o correctivo al cableado estructural de las estaciones de trabajo.

27. Apoyar y coordinar sus actividades con las funciones del responsable de la administracion de redes.

28. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

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

30. Realizar las actividades de mantenimiento, supervisién y control de los sistemas de gestion de
informacidn institucionales.

31. Detectar, solucionar y documentar fallas de los sistemas de gestién de informacidn.

32. Prestar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de gestion de informacién.

33. Realizar actividades de capacitacién a los usuarios y prestadores de servicio de los sistemas de
gestion de informacion.

34. Realizar actividades de prevencion de corte de servicio en los sistemas de gestion de informacion.

35. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

36. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

37. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

38. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquéllas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o su equivalente en el area de Ingenieria en Tecnologias de la
Informacién, en Sistemas Computacionales o afin.

EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion.

Habilidad para solucionar un problema.

Manejo de equipo de cdmputo. Relaciones Humanas.

Trabajo en equipo.

Administracion del tiempo.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, PRESUPUESTOS Y CONTABLES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestos y Contables
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Jefe de Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestos y Contables
REPORTA A: Director de Administracion y Finanzas

SUPERVISA A:

= Coordinador

= Jefe de Oficina

= Técnico en Contabilidad

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar y supervisar los recursos materiales y financieros, mediante una adecuada organizacién y

coordinaciéon administrativa, ejecutando los lineamientos sefalados por la Coordinacion General de

Universidades Tecnoldgicas e instancias normativas, para el mejor funcionamiento de la Universidad y asi

contribuir al logro de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Planear y coordinar todos los procesos de programacién y asignacion del recurso financiero,
conforme a los lineamientos estipulados por la Universidad Tecnoldgica.

2. Supervisary controlar que el recurso financiero y material asignado sea utilizado en forma adecuada

y conforme a las normas establecidas.

Controlar los ingresos obtenidos por concepto de pago de derechos de los alumnos.

Establecer todos aquellos programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Participar en la estimacion del presupuesto de egresos de la Universidad Tecnolégica.

Participar en el modelo de auto evaluacion institucional, proporcionando los indicadores solicitados

por el drea de planeacién de la Universidad Tecnoldgica.

Elaborar todos aquellos informes y reportes derivados de las funciones del departamento.

Preservar en éptimas condiciones el mobiliario y equipo que se le otorga al departamento.

9. Implementar los mecanismos necesarios, que permitan realizar en forma éptima todas las funciones
del departamento.

10. Establecer los controles necesarios para mantener inventariado, resguardado y costeado el
patrimonio universitario.

11. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento, en base
a la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad Tecnoldgica para tal efecto.

12. Presentar oportunamente toda aquella informacidn orientada a la toma de decisiones que requieran
instancias superiores.

13. Supervisary evaluar las prestaciones de los servicios generales en la Universidad Tecnolégica

14. Vigilar la adecuada elaboracién de los estados financieros de la institucién, asi como los
lineamientos generales en la aplicacion de los mismos.

15. Impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por la Direccién de
Administracién y Finanzas o el Rector.

16. Evaluar las medidas de modernizacidn y simplificacién administrativas, para en su caso proponer
aquellas que se consideren convenientes.

17. Establecer controles adecuados para mantener en buen estado los vehiculos propiedad de la
Universidad.

18. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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19. Realizar la compilacidn de la informacién correspondiente a entrega recepcién de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestion.

20. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

21. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.

22. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.

23. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

24. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le confiera
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Licenciatura en Contabilidad, Finanzas, Administracion o afin

EXPERIENCIA:

Mas de tres afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad para administrar y supervisar los recursos materiales y financieros.

Habilidad para asesorar en materia contable, fiscal y financiera

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion.

Capacidad de operar sistemas de cémputo y comunicacidn para el proceso de la informacion financiera.
Organizacion.

Apego a normas y procedimientos.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador

TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestales y

Contables
REPORTA A: = Jefe de Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestales y
Contables.
= Director de Administracion y Finanzas.

SUPERVISA A:
= Jefe de Oficina de Contabilidad
= Técnico en Contabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO

Registrar las operaciones financieras que lleva a cabo la Universidad Tecnoldgica, aplicando criterios
contables y acorde a la normatividad vigente.
FUNCIONES

1. Supervisary controlar el adecuado registro de las operaciones financieras.

2. Elaboracién de conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas de la Universidad Tecnoldgica.
3. Efectuar los registros de fichas de depdsitos y cargos directos bancarios.

4. Clasificar los registros contables para la elaboracién de pdlizas.

5. Recibir documentacidén que ampara los ingresos (recibos) y efectuar los registros contables.

6. Elaboracién de relacién de proveedores para autorizacion de pago de la direccion.

7. Elaborar constancias de retenciones de los prestadores de servicios y el tramite de sus firmas.

8. Elaborar solicitudes de cheques.

9. Pago a proveedores periddicamente.

10. Verificar en la pdgina del SAT la autenticidad de los documentos para realizar el pago

correspondiente.

11. Recibir facturas de clientes y efectuar los registros contables.

12. Recibiry revisar la documentacion fuente para pago a proveedores.

13. Efectuar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas.

14. Efectuar reportes de estados financieros.

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

16. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

17. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

18. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

19. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea de ciencias sociales y administrativas.
EXPERIENCIA:

Dos afios sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de andlisis e interpretacion de informacion. Habilidad para asesorar en materia contable, fiscal y
financiera.
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Manejar documentacidn de hacienda y disefiar procedimientos acordes a disposiciones fiscales vigentes.
Operar sistemas de cdmputo y comunicacion para el proceso de la informacién financiera
Capacidad de organizacién y control.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina
TIPO DE PUESTO: Base
No. DE PLAZAS: Una
UBICACION: Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestales y
Contables
REPORTA A: = Jefe de Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestales y
Contables.
= Director de Administracion y Finanzas.

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

1. Apoyar todas y cada una de las actividades referentes a los recursos financieros que se realizan en la
Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

2. Llevar el registro puntual de los movimientos contables, financieros y presupuestales a fin de tener
en todo momento disponible informacidn financiera real, contable y actualizada

FUNCIONES

1. Capturar lainformacidn contable en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.

2. Llevar al dia el adecuado registro contable de las operaciones, mediante codificacién y captura de
pdlizas de ingresos, egresos y diario, ajustes y comprobaciones.

3. Elaborar pdlizas de aplicacidn contable.

4. Capturar los registros de fichas de depdsitos y cargos directos bancarios.

5. Recibir facturas de clientes y efectuar los registros contables.

6. Procesar informacion relativa a contabilidad y cuentas por cobrar.
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Elaborar respaldos de informacion.
Emitir reportes contables.
. Realizar el registro contable de la némina y hacer transferencias bancarias y cheques.

10. Elaborar facturas y cheques a clientes y proveedores.

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

12. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

13. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

14. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

15. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o Técnico Superior Universitario del drea ciencias sociales y
administrativas.

EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.

Capacidad de organizacion y control.

Discrecion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Contabilidad
TIPO DE PUESTO: Contrato
No. DE PLAZAS: Dos
UBICACION: Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestales y Contables
REPORTA A: = Jefe de Departamento de Servicios Administrativos, Presupuestales y
Contables.
= Director de Administracion y Finanzas

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener al dia los registros contables electrénicos e impresos que se realizan, asi también el registro de la

elaboracion de emisidn de facturas oficiales y los ingresos propios.

FUNCIONES

1. Capturar lainformacidn contable en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental.

2. Llevar al dia el adecuado registro contable de las operaciones, mediante codificacién y captura de
pdlizas de ingresos, egresos y diario, ajustes y comprobaciones.

3. Elaborar pdlizas de aplicacidn contable.

4. Archivar los registros diarios contables de manera fisica.

5. Elaborary controlar las facturas electrénicas a clientes.
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Registrar y controlar los ingresos por conceptos que se manejan dentro de la Institucién.
Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

8.  Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su area durante su gestidn en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

9. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

11. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura o Técnico Superior Universitario del area Contable
EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.

Capacidad de organizacién y control.

Discrecion.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Recursos Humanos
REPORTA A: Director de Administracidn y Finanzas
SUPERVISA A:

= Secretaria de Jefe de Departamento

= Coordinador

® Analista Administrativo

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la administraciéon del personal de la

Universidad Tecnoldégica de acuerdo a las disposiciones previamente establecidas por la Coordinacién

General de Universidades Tecnoldgicas.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a la integracion de los documentos relativos a altas y bajas, permisos,
modificaciones y actualizacién de los registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado a la Universidad.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal de la Universidad, conforme
a los procesos previamente establecidos.

3. Organizar la integracion y el tramite de la documentacidn requerida para cubrir las necesidades de
recursos humanos de la Universidad Tecnoldgica Bahia de Banderas.

4. Integrar y mantener actualizado el Curso de Induccidn seglin los movimientos de cada cuatrimestre
y dar el curso a los nuevos integrantes de la Universidad.

5. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Universidad Tecnolégica
de Bahia de Banderas

6. Integrar y mantener actualizado el directorio del personal de esta Universidad.

7. Detectar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

8. Participar en la elaboracién del anteproyecto anual de necesidades de personal y presentarlo al jefe
inmediato, para lo conducente.

9. Tramitary expedir las credenciales del personal que labora en el plantel.

10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

11. Promover la comunicacién entre las areas de la institucién con los directores de las diferentes
areas, respecto a reportes y evaluaciones de los empleados.

12. Controlar y supervisar el adecuado control de asistencia y puntualidad del personal de la
Universidad;

13. Integrar un adecuado registro y control en expedientes, sobre incapacidades médicas, sanciones por
retardo y faltas justificadas e injustificadas del personal que labora en la Universidad.

14. Revisar y supervisar se hagan los tramites de servicios médicos y afiliacién al IMSS del personal que
labora en la Universidad

15. Disefar coordinadamente con la Direccidon de Administracién y Finanzas y el Abogado General de la
Universidad documentos internos que contemplen las politicas laborales y condiciones generales de
trabajo para el personal que labora en la Universidad;

16. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién de la Universidad
Tecnoldgica.

17. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su area a cargo.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

18. Propiciar la adecuada integracion y clima laboral de todo el personal adscrito a la Universidad
Tecnoldgica de Bahia de Banderas; asi como la induccién al personal de nuevo ingreso.

19. Revisar periédicamente y en su caso actualizar el manual de organizacion.

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

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

22. Mantener actualizado el Directorio OPD.

23. Realizar la compilacion de la informacién correspondiente a entrega recepcion de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestién.

24. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su area durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

25. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

26. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

27. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea de ciencias sociales y administrativa.
EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en puestos o cargos publicos del mismo ramo o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Conocimiento de Derechos Laborales, capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Facilidad de Interpretacién, y aplicacidn de reglamentos, contratos.

Trabajo en equipo.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Jefe de Departamento

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Recursos Humanos
REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de Departamento de Recursos Humanos a fin de que se mantenga un clima laboral y un

ambiente propicio para asegurar el buen funcionamiento de las actividades del personal que labora en la

Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas.

FUNCIONES

1. Elaborar memordndums, circulares, oficios y notificaciones a todo el personal que labora en la
Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

2. Solicitar y recibir los documentos para la creacién del expediente laboral del personal de nuevo
ingreso.

3. Elaborar las credenciales del personal de la Universidad.

4.  Apoyar con el control de los expedientes del personal de la Universidad.

5.  Proponer planesy cursos de capacitacién a los empleados.

6. Apoyar en la imparticidén del curso de induccidn cuando sea solicitado por su jefe inmediato.

7. Tener actualizado los expedientes del personal de acuerdo al orden que indica el registro de
requisitos para ingresar de acuerdo al Sistema de Gestidn de la Calidad.

8.  Enviar por correo electrénico el calendario del personal que cumple afios mes a mes.

9. Proponer y apoyar en la modificacién de los registros establecidos con el fin de una mejora en la

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

10. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

11. Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

12. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacion que requieran las
unidades administrativas de la Universidad Tecnolégica.

13. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

14. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

15. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.

16. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

17. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

18. Dar respuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas.

19. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

20. Custodiar los sellos del area.

21. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

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

23. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

24. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

25. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

26. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO



Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

TSU o licenciatura en el drea de ciencias sociales y administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la Universidad.
Trato amable.

Discrecion.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador
TIPO DE PUESTO: Contrato
No. DE PLAZAS: Una
UBICACION: Departamento de Recursos Humanos
REPORTAA: ® Director de Administracion y Finanzas
= Jefe de Departamento de Recursos Humanos

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la administraciéon del personal de la

Universidad Tecnolégica de acuerdo a las disposiciones previamente establecidas por la Direccion General

de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

FUNCIONES

1. Llevar el control de los registros de checadas del personal que labora en la Universidad Tecnoldgica
de Bahia de Banderas.

2. Realizar los tramites necesarios para el pago de salarios.

Elaborar los reportes para los pagos de IMSS e Infonavit.

4. Asesorar a todo el personal sobre los derechos y obligaciones del personal que labora en la
Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

5.  Realizar el calculo de finiquitos y/o indemnizaciones y pago de los mismos.

6. Controly entrega de recibos de pagos al personal de la Universidad Tecnoldgica.

7.  Tramitar el alta y activacion de las tarjetas de débito bancarias del sistema de pago de néminas del
personal de la Universidad Tecnoldgica.

8. Elaborar los documentos relativos a bajas, altas, permisos, licencias y sanciones entre otrosy
realizar lo conducente.

9. Revisar y llevar el control de los movimientos e incidencias del personal de la Universidad para lo
conducente.

10. Capturar, tramitar y controlar los pagos al personal de la Universidad con base a las normas vy
procedimientos establecidos.

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

12. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

13. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

14. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

15. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

w

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Carrera profesional a nivel Licenciatura del drea ciencias sociales y administrativas.
EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.

Capacidad analitica

Capacidad de organizaciéon y control.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

Habilidad de comunicacion.
Apego a Normas.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo
TIPO DE PUESTO: Contrato
No. DE PLAZAS: Una
UBICACION: Departamento de Recursos Humanos
REPORTA A: ® Director de Administracion y Finanzas
= Jefe de Departamento de Recursos Humanos

SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos designados por su jefe inmediato para la

integracion de documentos requeridos por la Universidad Tecnoldgica.

FUNCIONES

1. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

2. Elaborarinformes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

3.  Mantener actualizada la informacion estadistica de la Universidad.

4. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el
area.

5. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios
turnados por las diferentes unidades organicas.

6. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

7. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

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

9. Realizar los respaldos de informacién institucional que corresponda a su drea durante su gestion en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

10. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

12. Las demads que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario o licenciatura en el drea de econémico administrativo.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacion y control.

Trabajo en equipo.

Discrecion.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Servicios Generales
TIPO DE PUESTO: Confianza

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios Generales
REPORTA A: Director de Administracidn y Finanzas
SUPERVISA A:

= Secretaria de Jefe de Departamento

= Jefe de Oficina

= Chofer de Administracién

® Analista Administrativo

= Técnico Especializado en Mantenimiento

PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados a la Universidad Tecnolégica, asi como

la compra de los bienes necesarios para su funcionamiento.

FUNCIONES

1. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos materiales al Director
de Administracidn y Finanzas para la integracién del programa operativo anual de la Universidad.

2. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacién de la Universidad.

3. Organizar la integracion y actualizacién de los registros y controles generados en los procesos de
administracién de recursos materiales asignados a la Universidad.

4. Organizar la integracioén y el trdmite de la documentacién requerida para cubrir las necesidades de
recursos materiales de la Universidad.

5. Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotaciéon de recursos materiales de la
Universidad.

6. Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad.

7. Coordinar la prestacién de los servicios de intendencia, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demas servicios que requieren las areas de la Universidad Tecnoldgica
para su funcionamiento, conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

8. Proveer alas demds areas de los materiales y servicios que se requieran para su funcionamiento.

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

10. Realizar la compilacién de la informacidn correspondiente a entrega recepcién de su area a cargo,
cuando haya terminado el periodo de gestién.

11. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

12. Dar seguimiento, Coordinar y Administrar las funciones relacionadas a la Comisidon Mixta de
Seguridad e Higiene en el Trabajo de esta Universidad.

13. Participar como brigadista u otra encomienda que le sea asignada dentro de la Unidad Interna de
Proteccién Civil.

14. Impartir una asignatura del drea de su competencia cuando le sea solicitado por el Secretario
Académico.

15. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

16. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.




MANUAL DE PUESTOS

Universidad
Tecnolégica de
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PERFIL DEL PUESTO

VERSION: 1

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Ingeniero o Arquitecto

EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Dinamismo para emprender actividades.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de organizacidén y control.

Conocimientos Basicos de Mantenimiento a instalaciones




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Jefe de Departamento

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios Generales
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivonomia y correspondencia y realizar todas

las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le encomiende para el desarrollo

de sus funciones, en el Departamento de Servicios Generales.

FUNCIONES

1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.

2. Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

3. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la informacién que requieran las
unidades administrativas al interior de la Universidad.

4. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.

5. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

6. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad.

7

8

9

Custodiar los sellos del area.
Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.
Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con
los procesos establecidos.

10. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestidén en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

11. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

12. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

13. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Técnico Superior Universitario o nivel licenciatura en el drea Ciencias Sociales y Administrativas.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Aptitud para las Relaciones Humanas.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.
Trato amable.

Manejo de paqueteria de ofimatica




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios Generales
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar en la administracion de los recursos materiales asignados a la Universidad Tecnoldgica, asi como la

compra de los bienes necesarios para su funcionamiento.

FUNCIONES

1. Mantener actualizado el inventario de bienes de la Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas,
con la identificacion mediante etiquetas de los bienes, y auxiliar en la recepcion de mobiliario y
equipos adquiridos o donaciones recibidas.

2. Atender las solicitudes de compra de papeleria y articulos de oficina, de acuerdo a las politicas
establecidas

3. Concentrar las solicitudes de compras por centros de costos para su distribucién, tanto en la entrega
como para su provision en el area de Contabilidad.

4. Dotar de vales de combustible a los vehiculos que lo requieran para la realizacién de una comisién, o
para los vehiculos oficiales para cumplir funciones de la Universidad.

5. Llevar una bitacora de combustible mensual por vehiculo.

6. Elaborar los oficios de comisién, previa solicitud oficial, recabar firmas y distribuir a las areas
correspondientes.

7. Apoyar a la Oficina de Compras, Inventarios y Servicios en el seguimiento a la limpieza del edificio.

8. Auxiliar al jefe de la Oficina de Compras, Inventarios y Servicios en la actualizacion de los
expedientes de proveedores.

9. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales de la universidad.

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

11. Realizar los respaldos de informacion institucional que corresponda a su area durante su gestién en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

12. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

14. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario.

EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Un aifio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
Capacidad de analisis e interpretacién de informacién y datos.

Capacidad de organizacidn y control.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer de Administracién

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios Generales
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Operar el vehiculo o medio de transporte oficial, al servicio de las necesidades inherentes a las actividades

de la Universidad Tecnolégica.

FUNCIONES

1. Trasladar al personal o a los alumnos de la institucidon dentro y fuera de la ciudad.

2. Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos legales establecidos.

3. Reuvisar y verificar las condiciones mecdnicas generales del vehiculo, como agua en el radiador, nivel
de aceite en el motor, y funcionamiento de luces en general.

4. Realizar la limpieza del vehiculo.

5. Registrary controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada de trabajo.

6. Conocery observar el reglamento de transito

7. Llevar un registro y control del kilometraje recorrido y combustible consumido de los vehiculos de la
Universidad a su cargo.

8. Mantener en buen estado los vehiculos incluyendo la carroceria, motor y chasis.

9. Realizar un reporte diario del estado del vehiculo al término de la jornada de trabajo.

10. Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

12. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Secundaria o carrera técnica equivalente en tiempo y conocimiento de vialidad basico.
EXPERIENCIA:

No menos de dos afios en experiencia de manejo de vehiculos.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Conocimientos basicos en mecanica.

Manejo de vehiculos y con Licencia de Chofer

Capacidad de organizacion.

Trato amable.
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Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo

TIPO DE PUESTO: Contrato

No. DE PLAZAS: Una

UBICACION: Departamento de Servicios Generales
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos designados por su jefe inmediato para la

integracion de documentos requeridos por la Universidad Tecnoldgica.

FUNCIONES

1. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

3. Mantener actualizada la informacidn estadistica de la Universidad.

4. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se realicen en el
area.

5. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los oficios
turnados por las diferentes unidades organicas.

6. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

7. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

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

9. Realizar los respaldos de informacidn institucional que corresponda a su drea durante su gestiéon en
los dispositivos que la propia institucion le sefiale para tal efecto.

10. Participar como brigadista, dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

12. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Bachillerato o Técnico Superior Universitario o licenciatura en el drea de econdmico administrativo.
EXPERIENCIA:

Un afio sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion y datos.

Capacidad de organizacién y control.

Trabajo en equipo.

Discrecion.




Universidad
Tecnolégica de MANUAL DE PUESTOS
Bahia de Banderas VERSION: 1

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Mantenimiento
TIPO DE PUESTO: Base

No. DE PLAZAS: Dos

UBICACION: Departamento de Servicios Generales
REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios Generales
SUPERVISA A:

No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar el correcto funcionamiento de los diferentes equipos de la Universidad Tecnoldgica, a través de

los mantenimientos preventivos y/o correctivos.

FUNCIONES

1. Elaborar las rutinas de mantenimiento para las diferentes areas de la Universidad Tecnolégica de
Bahia de Banderas.

2. Revisar diariamente la bitacora con la finalidad de que resolver los trabajos que han quedado

pendientes.

Asignar y/o en su caso llevar a cabo los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

Portar el equipo de proteccidn personal durante su jornada de trabajo.

Apoyar en todas las actividades del Asistente de Servicio de Mantenimiento.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad con

los procedimientos establecidos.

Participar como brigadista dentro de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

10. Las demas que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le encomiende
expresamente su jefe inmediato.

Nowubsw
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION:

Secundaria o Carrera Técnica Equivalente

EXPERIENCIA:

Dos anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)

Conocimientos basicos de servicios de mantenimiento en general.
Conocimientos de mecanica, hidrdulica, neumatica, electricidad y electrdnica.
Capacidad de organizaciéon y control.
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