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EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS, EN
EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LA FRACCION V DEL
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS, HA TENIDO A BIEN EXPEDIR EL
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1. Introduccion.

El propésito que persigue el presente Manual de Organizacion, es el de identificar las
funciones de las areas que conforman la estructura orgénica y orientar a los responsables
de cada area para el cabal cumplimiento de sus funciones, definiendo para tal efecto, los
tramos de control, las lineas de mando, los niveles jerarquicos, las relaciones de
coordinacion y la asignacién de la autoridad y la responsabilidad. Asi mismo permite el uso
racional de los recursos para cumplir con su mision y alcanzar los objetivos y metas,

evitando ademas la evasion, omision y duplicidad de funciones.

El Manual lo conforman los siguientes capitulos: en el de Antecedentes , se describe la
evolucion orgéanica de la Institucion, el Marco Juridico incluye los principales preceptos y
ordenamientos legales y técnico administrativos vigentes que sustentan su funcionamiento,
las Atribuciones , que son la trascripcién textual y completa de las facultades conferidas a
la Universidad Tecnoldgica de Poanas en su Decreto de creacion la Estructura Organica en
la que se refleja en forma ordenada cada uno de las areas que integran la Institucion,
conforme a criterios de jerarquia y organizacion; el Organigrama , que es la representacion
esquematica de la Institucion; la Misién en la que se establece la razén de sery el propésito
fundamental de la Coordinacién y el de las Funciones que son el conjunto de actividades

afines y coordinadas, necesarias para el logro de sus objetivos y metas

La educacion es la base de la sociedad en que vivimos, es el futuro de nuestro pais, ya que
con ella lograremos avanzar del rezago tecnolégico del que dia con dia superamos, una
vez que la sociedad se concientiza de ello, podremos avanzar en el camino que junto al

Subsistema de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, en Durango nos hemos trazado.

La Universidad Tecnoldgica de Poanas percibiendo el futuro de nuestra sociedad y de la

mano del Gobierno Estatal de Durango se compromete a coadyuvar con el desarrollo de la
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entidad a través de estudiantes preparados para enfrentar el reto que la entidad les marca;
gue es el de afrontar la problemética que la Industria en Durango requiere para su
desatrrollo.

Es importante puntualizar, que el Manual de Organizaciébn es dinamico, ya que las
circunstancias que estan presentes en cada una de las &reas cambian a ritmo que la
sociedad y la Universidad Tecnolégica de Poanas lo demandan, es por ello que no podemos
quedar estaticos en lineamentos y reglas que se establecen, asi como en la forma de

organizacién que la Universidad ha planteado.

2. Antecedentes de la Universidad.

La Universidad Tecnol6gica de Poanas pertenece al Subsistema de Universidades
Tecnolodgicas y Politécnicas, cuyo modelo pedagdégico surge en 1991, a partir de un estudio
sobre las nuevas opciones de educacién superior y esta basado en las experiencias de
algunos paises con mayor desarrollo tecnolégico, que permitieron crear en México un
sistema de educacién tecnoldgica superior vinculada y benéfica al sector productivo de

bienes y servicios y a la comunidad en general.

En octubre de 2011, el Gobierno del Estado de Durango present6 ante la Secretaria de
Educacion Publica un Estudio de Factibilidad para justificar el establecimiento en nuestra
ciudad de una Universidad Tecnoldgica. En este documento se integra informacion y juicios
que dotan de sustento este propésito, conteniendo los elementos articulados de los
sectores productivo y educativo de la entidad.

La decision de crear la Universidad Tecnoldgica de Poanas con la apertura de determinadas
carreras profesionales se sustenta en el analisis de los elementos que nos ofrece el estudio

de mercado de trabajo y sus dindmicas de crecimiento.

Un hecho real e inobjetable es que las Instituciones de Educacion Superior Publicas
existentes en el Estado no tienen la capacidad de atender a la demanda de estudiantes
egresados de las instituciones de nivel medio superior, y cada afio un buen nimero de ellos

gqueda fuera de este nivel educativo.
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El modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica, se orienta a ofrecer a los estudiantes
gue hayan egresado de la Educacién Media Superior, una alternativa de formacion
profesional que les permita incorporarse en el corto plazo al trabajo productivo al egresar
del nivel de Técnico Superior Universitario, estos jovenes pueden continuar sus estudios a

nivel de Ingenieria.

Considerando lo anterior, con fecha 11 de diciembre del 2012 se tuvo a bien expedir el
Decreto Administrativo por el que se crea la Universidad Tecnolégica de Poanas, asi como
también se establecié un Convenio Especifico para la asignacién de recursos financieros
para la operacion de Universidades Tecnoldgicas del Estado de Durango incluida la
Universidad Tecnolégica de Poanas, entre el Gobierno Federal y el Gobierno Estatal, con
fecha 15 de julio del 2012.

La Universidad Tecnolégica de Poanas inicia actividades académicas el 13 de septiembre
de 2011 en Instalaciones provisionales prestadas por el Cbtis 109 ubicado en calle
Corregidora S/N en La Cd. De Villa Unién, Poanas, Durango. Se contaba con cuatro
trabajadores administrativos incluyendo al encargado de Rectoria y con una matricula inicial
de 169 estudiantes distribuidos en las siguientes cuatro carreras:

e Agricultura Sustentable y Protegida

e Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. Area: Sistemas Informaticos

e Mecatronica, Area: Manufactura Flexible y

e Operaciones Comerciales Internacionales, Area: Negocios Internacionales

Es en el mes de febrero 2013 que se realiz6 el cambio a las nuevas instalaciones con
domicilio en km. 2.0 carretera Villa Union-Vicente Guerrero S/N, Cd. Villa Unién, Poanas,

Durango.

En Septiembre de 2013. Se obtiene la autorizacion para ofrecer en la Universidad
Tecnoldgica de Poanas el nivel Ingenieria con un ingreso de 121 estudiantes en las

siguientes ingenierias:
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e Agricultura Sustentable y Protegida
e Tecnologias de la Informacion
e Mecatrénica

e Logistica Internacional

La Universidad Techoldgica de Poanas cuenta con dos generaciones de egresados del

nivel de Técnico Superior Universitario, siendo 241 los graduados.

Actualmente la Universidad cuenta con: un Edificio de Docencia de dos niveles, un
Laboratorio Pesado, un Centro de Informacion, un Patio Civico y un Invernadero de 2000
m2 dentro de un area de 20 Has.

Uno de los objetivos de la Universidad Tecnologica de Poanas, es ofrecer un servicio
educativo de calidad, por tal motivo, se suman esfuerzos en las diferentes areas de la
Universidad, logrando en Febrero 2015 iniciar con el proceso de la Certificacion del Sistema
de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2015 de la Universidad Tecnolégica de Poanas, asi mismo
se tramita ante CIIES la acreditacion de dos Programas Educativos en este afio.

3. Objetivo del Manual de Organizacion.

El Manual de Organizacién de la Universidad Tecnol6gica de Poanas, establece el marco
normativo, dentro del cual se deberan llevar a cabo las sucesivas concreciones que la
funcién administrativa conlleva, sefialando mecanismos para planear, organizar, dirigir y
coordinar las diversas actividades en un todo congruente, en forma logica y eficiente que
garantice la estabilidad institucional, elemento indispensable para el crecimiento y
consolidacion de esta Universidad , sirve a la vez para que el personal que labora en ella
manejen las tareas rutinarias en forma eficaz y eficientemente, y cuya accion conjunta

permita alcanzar las metas de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.
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4. Marco Estratégico Universitario

La Universidad Tecnoldgica de Poanas aspira a ser reconocida como un agente confiable
que opere un sistema educativo de vanguardia; vinculando los sectores social y productivo,

respetuoso de la pluralidad y comprometido con el desarrollo sustentable alineados al Plan

Nacional, Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion.

41 Mision

Ofrecer a la Sociedad Poanense y de la Region, Educacion Superior de Calidad,
como un medio estratégico para contribuir al desarrollo humano, detonar el
desarrollo regional y contribuir al aumento de competitividad sustentada en el
conocimiento.

4.2 \Vision

Ser a mediano plazo, una Institucion Educativa de Calidad y con Valores,
Reconocida por la formacién integral de profesionistas a nivel superior con alta
competitividad y responsabilidad, con una planta académica capacitada y
comprometida, en vinculacién con el sector educativo, productivo y social, lo que
impulsara de forma sustentable el desarrollo Regional, Estatal y del Pais.

4.3 Valores Institucionales.

Lealtad: Tener capacidad de guardar fidelidad a una persona o a una Institucion.
Se es leal cuando:
e Se apoya para la solucion de los problemas.
e Se prioriza el bien de la Institucién sobre las necesidades personales.
e Se anteponen las decisiones institucionales a los intereses personales
integrandose adecuadamente al trabajo de equipo.

Honestidad: Tener conciencia clara de lo que esta bien en nuestra propia conducta
y en nuestra relacién con los demas. Se es honesto cuando:

e Se actla con apego a las disposiciones normativas de la Universidad

e Se hace uso racional y adecuado de los recursos de la Institucion

e Existe transparencia en la informacion que se transmite.
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Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones y trabajos asignados segun las
normas establecidas. Se es responsable cuando:

e Se cumple con las tareas que le son asignadas.

e Se entrega de manera oportuna el trabajo.

e Se entrega el trabajo con calidad.

e Se resuelven los problemas a pesar de las limitaciones de recursos.

Respeto: Valorar a los demas como a uno mismo. Se es respetuoso cuando:
e Se da a las personas un trato digno, cortés y tolerante.
e Se reconoce y considera en todo momento los derechos, libertades y
cualidades de los miembros de la Institucion.

Congruencia: Procurar siempre la correspondencia entre el ser y el hacer. Se es
congruente cuando:
e Se mantiene coherencia entre lo que se dice y lo que se hace.
e Se expresan libremente los puntos de vista y se actia de conformidad con
ellos.
e Se viven y proyectan los valores de la Universidad.

Justicia: Conjunto de principios que adopta una comunidad a fin de asegurar el
orden y la convivencia entre sus miembros. Se es justo cuando:

e Se da un trato equitativo sin distincion de puesto o nivel jerarquico.

e Se actua sin conceder preferencias o privilegios.

e Ante un logro o un problema se da el mismo trato a todas las personas.

Solidaridad: sentimiento de unidad basado en sentimientos comunes.se es
solidario cuando:
e EXxiste el apoyo mutuo entre las personas

Reconocimiento. Motivar al personal en su quehacer cotidiano para estimular su
sentido de pertenencia en la organizacion.

Liderazgo. Se refiere a los comportamientos y acciones que toma el lider para
inspirar, convencer o impulsar al personal y a la organizacién hacia el logro de la
vision, influyendo en los individuos para que contribuyan en forma voluntaria y
entusiasta al cumplimiento de las metas establecidas por el grupo.

Transparencia. Garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite
que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares, establecidos por la ley; usar y aplicar con transparencia los recursos
publicos, cuidando su manejo responsable y eliminar la discrecionalidad indebida.
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5. Base Legal.

5.1 Normas juridicas queregulan lafuncién de la Universidad Techoldgica

de Poanas.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3° Constitucional).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

52 Leyes
e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Durango.
e Ley General de Educacion.
e Ley de Educacion del Estado de Durango.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del
Estado de Durango.
o Ley Federal del Trabajo.
e Ley para el Ejercicio de las Profesiones para el Estado de Durango.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto del Estado de Durango.
e Ley de Planeacion del Estado de Durango.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
o Ley Federal de Entidades Paraestatales.
o Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley General de Profesiones.
5.3 Reglamentos
¢ Reglamento Interior
¢ Reglamento Académico de Estudiantes.
¢ Reglamento de la Campafia de Difusion y Captacion de Alumnos.
¢ Reglamento de Estancia, de Colocacion y Seguimiento de Egresados.

¢ Reglamento de Actividades Culturales y/o Deportivas.
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e Reglamento de Servicios a la Industria.

5.4 Decretos y Convenios
o Decreto de Creacién de la Universidad Tecnolégica de Poanas.
e Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero de la

Universidad Tecnoldgica de Poanas.

6. Atribuciones de la Universidad Tecnholdgica de Poanas.

Se crea la Universidad Tecnoldgica de Poanas como una institucion de Educacion Superior,
con caracter de Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de
Durango, con personalidad juridica, patrimonio propio y con autonomia de gestion. Su
domicilio legal estara en Km. 2 Carretera Villa Unién — Vicente Guerrero S/N, en El Refugio,
Villa Unién, Poanas. Dgo. C.P. 34800.

La Universidad Tecnoldgica de Poanas forma parte del Sistema Educativo Estatal y del
Subsistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas. Operara con base en
el modelo pedagdgico, académico y administrativo, aprobado por la Secretaria de
Educacion Publica, a través de la Subsecretaria de Educacion Superior, por conducto de la
Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

La Universidad tiene por objeto:

I.  Formar ciudadanos con actitud cientifica, creativos, con espiritu emprendedor e
innovador, orientados a logros y a la superacion personal permanente, solidarios y
sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente y comprometidos con
el desarrollo humano de los habitantes del Estado y del Pais;

Il.  Ofrecer programas de educacién superior con las caracteristicas de intensidad,
pertinencia, flexibilidad y calidad, para la formacién de Técnicos Superiores
Universitarios, asi como de profesionales e investigadores, aptos para la

investigacion, aplicacion de conocimientos y la solucién creativa de problemas con

CGUTyP
REVISADO

Universidad Tecnologica de Poanas Pagina 12
FECHA 03 AGTO 2015

FOLIO: 342
UUTT: 85




MANUAL DE ORGANIZACION 0’?

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

un sentido de innovaciébn en la incorporacion de los avances cientificos y
tecnolégicos;

[ll.  Organizar y realizar actividades de investigacion en las areas en las que ofrezca
educacioén, atendiendo fundamentalmente los problemas regionales, estatales y
nacionales, en relacion con las necesidades del desarrollo socioeconémico de la
entidad;

IV.  Desarrollar funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social a
través de la realizacion de estudios, programas y proyectos de apoyo técnico en las
areas de su competencia, que se traduzcan en aportaciones concretas para el
mejoramiento y mayor eficiencia en la produccion de bienes y servicios y la elevacion
de la calidad de vida de la comunidad;

V.  Promover el desarrollo de una cultura cientifico-tecnol6gica que permita el logro de
altos niveles de eficiencia y productividad en el desempefio profesional y laboral,
para estar en condiciones de competir exitosamente en el marco de las relaciones
de la sociedad global;

VI. Promover la preservacion, transmision y desarrollo de la cultura regional, estatal,

nacional y universal.

Las atribuciones de la Universidad son:

l. Impartir educacion superior tecnolégica en los niveles de Técnico Superior
Universitario, Licenciatura, Maestria y Doctorado, en las éareas tecnoldgica,
industrial, econdmico-administrativa y de servicios, asi como implementar
programas de educacién continua y de formacion profesional que requieran los
sectores productivos de la Region y del Estado;

.  Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, de
investigacion y extensién, sometiéndolos a la aprobacién de las autoridades
educativas correspondientes;

lll.  Desarrollar investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como estudios y proyectos en
areas de su competencia, que contribuyan al mejoramiento y mayor eficiencia de la

produccion de bienes y servicios de la region en que esta ubicada la Universidad;
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Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y de colaboracion
profesional con instituciones educativas, de investigacién y organizaciones del
sector productivo y cultural, locales, nacionales e internacionales;

Planear y evaluar permanentemente el desarrollo de los programas y proyectos
correspondientes a sus funciones de docencia, investigacion y vinculacién con los
sectores productivos asi como de difusion cientifica y cultural;

Expedir constancias y certificados de estudio, diplomas, titulos, grados académicos,
asi como distinciones académicas, de acuerdo a la normatividad correspondiente;
Revalidar y reconocer estudios, estableciendo equivalencias de los realizados en
otra instituciones educativas, de conformidad con la normatividad vigente;
Establecer los procedimientos de ingreso de los estudiantes , asi como las normas
para su permanencia, promocion y egreso;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal
académico, de acuerdo a los perfiles establecidos en la normatividad
correspondiente;

Promover la formacion y actualizacién continua de su personal docente, técnico,
administrativo y directivo, asi como el desarrollo y consolidacion de sus cuerpos
académicos;

Promover y realizar actividades cientificas, tecnolégicas, culturales y deportivas que
contribuyan al desarrollo integral de los educandos;

Impulsar la acreditacion de sus programas educativos, asi como la certificacién de
los procesos estratégicos y técnico — administrativos de la Universidad;

Celebrar convenios con el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango,
para la realizacion de proyectos especificos de investigacion; asi como prestar
servicios de asesoria técnica a empresas de los sectores publico, social y privado;
Desarrollar programas, proyectos y acciones interinstitucionales que contribuyan al
fortalecimiento y consolidacion del Sistema Estatal de Educacion Superior;
Promover y editar obras que contribuyan a elevar la calidad de la docencia y a la
difusion de la cultura y del conocimiento cientifico y tecnoldgico;

Organizar y desarrollar programas permanentes de servicio social para sus

estudiantes , conforme a la normatividad aplicable;
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atribuciones que se le confieren para el cumplimiento de su objeto;

XVIII.
atribuciones;
XIX.

interior y otras disposiciones normativas aplicables.
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Expedir las disposiciones normativas internas necesarias para ejercer las

Realizar los actos juridicos y las acciones necesarias para el ejercicio de sus

Las demas que le confiera el Decreto de creacion de la Universidad, el Reglamento

Para el cumplimiento de su objeto y debido ejercicio de sus atribuciones, la

Universidad contard con:

l. Un Consejo Directivo;

. Una Rectoria, y

Il. Organos auxiliares de la Rectoria que establezcan este Decreto y el Reglamento

Interior de la Universidad Tecnol6gica de Poanas.

7 Organigrama Funcional.

| Consejo Directivo

SECRETARIA DE

‘ CHOFER RECTOR
| SUEB-DIRECCION SUB-DIRECCION
DIRECCION VINCULACION ¥ ADI CION Y 1
ACADEMICA EXTENSION FINANZAS
— EDUCATIVA SUB-DIRECCION
] I PLANEACION ¥
EVALUACION
SECRETARIA DE SUB- COORDINADOR DE coo::;ﬂ::r&n e PRESUPUESTAL
1 IRECTO RECURSOS HUMANDS, B e,
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8 Descripcion de Puestos

8.1 Consejo Directivo

El Consejo Directivo es la maxima autoridad de la Universidad Techoldgica de Poanas y

estara integrado de la siguiente manera:

l. Un Presidente, que sera el Secretario de Educacion.
Il. Como Vocales:
a) Tres representantes del Gobierno Federal, designados por el Secretario de
Educacién Publica.
b) EIl Secretario de Finanzas y de Administracion del Gobierno del Estado.
c) Un representante del Gobierno Municipal de Poanas, Dgo., designado por el
Ayuntamiento.
d) Tres representantes del sector productivo de la region, nombrados por el Titular
del Ejecutivo Estatal.
[l Un Comisario Publico, designado por la Secretaria de Contraloria y Modernizacién

Administrativa, con derecho a voz pero sin voto.

El Rector de la Universidad fungira como Secretario Técnico en las reuniones del Consejo

Directivo, participando en ellas con voz pero sin derecho a voto.

Proposito del puesto: Servir como Organo de Gobierno, y ser la maxima autoridad de la

Universidad Tecnoldgica de Poanas.
Son facultades y obligaciones:

l. Establecer las politicas y lineamientos generales para el desarrollo de las

actividades de la Universidad, en congruencia con las que expidan la Secretaria de
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Educacion Publicay la Secretaria de Educacion del Estado, en materia de educacion
tecnoldgica;

Il. Analizar y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que le presente el Rector
y los que surjan en su seno;

Il. Aprobar y, en su caso, modificar los proyectos de los planes y programas de Estudio
gue le presente el Rector, los cuales deberdn someterse a la autorizacion de la
Secretaria de Educacion Publica;

\VA Aprobar, y en su caso, modificar el Plan de Desarrollo Institucional, propuesto por el
Rector;

V. Aprobar y expedir el reglamento interior, los manuales de organizacién y funciones,
acuerdos y demas disposiciones generales que normen el funcionamiento de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas, propuestos por el Rector;

VI. Aprobar el Programa Operativo Anual, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos de la Universidad, de acuerdo con los recursos financieros disponibles;

VII. Aprobar los estados financieros de la Universidad Tecnoldgica de Poanas previo
informe emitido por parte del Comisario Publico y por un Auditor externo;

VIII. Nombrar y remover, a propuesta del Rector, a los Titulares de las Secretarias
Académica 'y de Administracion, Direcciones de Division, de Area y de Carrera, y
Subdirecciones;

IX. Validar la estructura basica de la organizacion de la Universidad Tecnolégica de
Poanas y las modificaciones que procedan a la misma, en base a la propuesta que
presente el Rector y a la normatividad aplicable;

X. Establecer los mecanismos de coordinacion, evaluacion y seguimiento de los planes
y programas aprobados;

XI. Fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia del personal académico;

XIl. Aprobar las cuotas de inscripcidén y recuperacion, asi como las aportaciones
propuestas por el Rector, por concepto de los servicios que preste la Universidad
Tecnoldgica de Poanas, atendiendo a los lineamientos establecidos;

XIIl. Autorizar los actos juridicos que se celebren en nombre de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas por el Rector, de conformidad con la Ley de Entidades

Paraestatales del Estado;
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XIV. Dirimir los conflictos que surjan entre las autoridades universitarias, profesores y
estudiantes , por si 0 a través de una Comision de Honor y Justicia que nombre el
propio Consejo;

XV. Aprobar los grados honorificos, distinciones, reconocimientos y estimulos
académicos, conforme a la normatividad establecida;

XVI. Aprobar la constitucion de reservas presupuestales y la aplicacion de excedentes
financieros, de conformidad a las disposiciones legales y normativas vigentes;

XVII. Observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes en materia de
manejo de disponibilidades financieras, y

XVIII. Las demdas requeridas para el funcionamiento eficiente de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas, sefialadas en este Decreto, el Reglamento Interior y demas

normatividad aplicable.

8.2 Rector

Propésito del puesto: Maxima autoridad académica, técnica y administrativa de la
Universidad Tecnoldgica de Poanas, quien, en el desempefio de sus funciones, se apoyara
en los 6rganos auxiliares de la misma.

El Rector sera designado por el Gobernador del Estado o por el Secretario de Educacion a
indicacion de aquél, duraré en su cargo cuatro afios y podra ser ratificado para un segundo
periodo, cuando destaque por su capacidad de liderazgo académico y logre impulsar altos
niveles de excelencia académica en la Universidad Tecnol6gica de Poanas.

En caso de ausencias temporales sera sustituido por quien designe el Consejo Directivo;
en las ausencias definitivas serd sustituido por quien designe el Gobernador de Estado o el

Secretario de Educacién en los términos del parrafo anterior.
Son facultades y obligaciones:
l. Dirigir y coordinar las funciones académicas, técnicas y administrativas de la

Universidad, estableciendo las medidas pertinentes, a fin de que se realicen de

manera articulada, congruente y eficaz;
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Il. Representar legalmente a la Universidad Tecnol6gica de Poanas para celebrar y
otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto; asi mismo para
ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracién, pleitos y cobranzas,
y de aquellas que requieran de autorizacion especial segun otras disposiciones
legales o reglamentarias con apego a la Ley de Entidades Paraestatales del Estado
y demas ordenamientos juridicos aplicables;

Il. Proponer al H. consejo Directivo las politicas y lineamientos generales para el
desarrollo integral de la Universidad;

\VA Proponer al H. Consejo Directivo los planes y programas de estudio, asi como sus
modificaciones para su presentacion ante la Secretaria de Educacion Puablica;

V. Elaborar y proponer al H. Consejo Directivo, para su analisis y aprobacion, los
planes, programas y proyectos institucionales de trabajo, y los proyectos de los
Presupuestos Anuales de Ingresos y Egresos de la Universidad Tecnolégica de
Poanas;

VI. Gestionar los recursos econémicos y financieros que los Gobiernos Federal, Estatal
y Municipal asignen a la Universidad y ejercerlos conforme a la normatividad
correspondiente;

VII. Proponer al H. Consejo Directivo, para su aprobacion, las propuestas de
nombramiento de los Titulares de las Secretarias Académica y de Administracion,
Direcciones de Division, de Area y de Carrera, y de las Subdirecciones, de acuerdo
a lo que establezca el Reglamento Interior de la Universidad;

VIII. Designar y remover a los jefes de departamento y a los titulares de las demas
unidades orgénicas de la Universidad Tecnologica de Poanas y expedir los
nombramientos correspondientes;

IX. Contratar personal profesional, con aprobacion del H. Consejo Directivo, para la
realizacion de proyectos especiales, contenidos en el Programa Institucional de
Desarrollo;

X. Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo, de conformidad

con la normatividad correspondiente y con lo establecido en el Decreto de Creacion.
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XI. Vigilar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, el alcance
de los objetivos y metas propuestas, y la observacion a las disposiciones que
normen el funcionamiento de la Universidad Tecnoldgica de Poanas;

XIl. Elaborar y someter a la aprobacién del H. Consejo Directivo, los proyectos de
reglamento interior y de otros reglamentos requeridos para el funcionamiento
eficiente de la Universidad Tecnologica de Poanas, asi como el Manual de
Organizacién, a fin de que su objeto se realice de manera articulada, congruente y
eficaz;

XIII. Acreditar y certificar los estudios realizados en la Universidad Tecnolégica de
Poanas, expidiendo la documentacion correspondiente de conformidad con la
normatividad aplicable;

XIV. Cumplir con los acuerdos del H. Consejo Directivo e informarle de los resultados
obtenidos;

XV. Presentar al H. Consejo Directivo informes periddicos del desarrollo y avance de los
programas y proyectos académicos, asi como de los estados financieros de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas, para su evaluacion y aprobacién, en su caso;

XVI. Establecer los sistemas de control interno necesarios para alcanzar las metas y
objetivos propuestos;

XVII. Establecer y mantener un sistema de informacion y estadistica que permita
determinar y evaluar los indicadores educativos y de gestion de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

XVIII. Establecer sistemas para la administracion del personal, de los recursos financieros
y de los bienes y servicios que aseguren la prestacion eficiente y el 6ptimo
aprovechamiento de los servicios educativos;

XIX. Proporcionar la informacién y dar acceso a la documentacion que le soliciten la
Secretaria de Finanzas y de Administracion, asi como la Secretaria de la Contraloria
y Modernizacion Administrativa o el Auditor Externo que corresponda;

XX. Solicitar al Presidente del H. Consejo Directivo, la celebracién de sesiones
extraordinarias, cuando asi se requiera;

XXI. Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades que

les competan, entre ellas las que requieran autorizacion o clausula especial. Para el
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otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacion oficial que se
expida al Gobernador del Estado por el Rector, y

XXII. Las demas que le confieren el Decreto, otras disposiciones normativas y las que
otorgue el H. Consejo Directivo, asi como las que sefalen las Leyes, Reglamentos
y demas disposiciones legales aplicables.

Relaciones de Autoridad

Superior Inmediato Gobernador o Secretario de Educacién del Estado
Subordinados Directores y Subdirectores de Area.

Perfil
Escolaridad Titulo a nivel licenciatura en Ingenieria o en areas afines

a las carreras ofrecidas por la Universidad Tecnoldgica
de Poanas.

Experiencia Experiencia profesional, académica o directiva en
Instituciones Educativas de Nivel Superior al menos de
3 afios, de acuerdo al reglamento interior debera tener

una edad minima de 30 afios y ser menor a los 65 afios.

Atributos del Puesto Ser emprendedor, generador de cambios, honesto,

intuitivo, lider y motivador.

Habilidades del Puesto Capacidad de aprendizaje, de gestidn, para resolver
problemas, comunicacioén efectiva, estratega,

negociador y trabajar en equipo.

Comunicacioén

Interna Ascendente Consejo Directivo

Interna Descendente Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento,
Personal Docente y Alumnos.
Horizontal NA
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Externa Gobierno Federal, Estatal, y Municipal, Secretaria de
Educacion, Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y Organismos del Sector
Publico, Social y Privado.

8.2.1 Secretaria.
Area de adscripcion: Rectoria
Propésito del puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas del area.
Son facultades y obligaciones:
l. Contestar el teléfono;
Il. Atencion al publico;
[l Recibir, enviar y clasificar correspondencia;

V. Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente;
V. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;

VI. Abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le sean requeridos por sus
superiores;
VII. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de

archivos, fisicos o magnéticos;

VIII. Tomar dictados y transcribir en computadora;
IX. Distribuir documentos en el centro de trabajo;
X. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que organice

y se realicen en el Departamento de adscripcion;
XI. Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas Unicas, recibos,
requisiciones, érdenes de compra, etc.;
XII. Manejar agenda del jefe inmediato;
XIII. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud

correspondiente,
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XIV. Elaborar escritos en atencién a la correspondencia de la dependencia de acuerdo a
las instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato,

XV. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados
para las labores de apoyo administrativo y académico;

XVI. Captura de informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a
las tareas académicas, administrativas y de investigacion llevadas a cabo en el
departamento. (Informes, articulos, examenes, convocatorias, circulares, oficios,
etc.);

XVII. Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla
debidamente,

XVIII. Llevar registros diversos, que le soliciten, como pueden ser usuarios de
instalaciones, prestadores de servicios, etc., y

XIX. Usar y manejar las herramientas informaticas para el desempefio de sus labores.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Rector
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Bachillerato o afin.
Experiencia Experiencia en funcion similar por lo menos de 1 afio.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, capacidad

de integracién a equipos de trabajo y objetividad y
confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, integracion a equipos de
trabajo y confidencialidad en el manejo de la

informacion.

Comunicacién

Interna Ascendente Rector.

CGUTyP

REVISADO|  ynijversidad Tecnolégica de Poanas P4gina 22
FECHA 03 AGTO 2015

FOLIO: 342
UUTT: 85




MANUAL DE ORGANIZACION

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

Interna Descendente N/A.

Horizontal N/A.

Externa Mediante autorizacion de Rectoria
8.2.2 Chofer.

Area de adscripcién: Rectoria.

Propésito del puesto: Conducir el vehiculo asignado cumpliendo con el Reglamento de
Transito y Vialidad de los Municipios del Estado de Durango, Reglamento de Transito en
Carreteras Federales y Manual de Vehiculos de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

Velar por la seguridad de su persona y sus acomparfiantes.

Son facultades y obligaciones:

l. Realizar, cuando se lo indiquen sus superiores, depdsitos a las cuentas bancarias
de la Universidad Tecnol6gica de Poanas;
. Transporte de Personal;
Il. Realizar compras diversas;
V. Entrega de oficios a diferentes personas e institutos;
V. Trasladar al Rector de la Universidad Tecnoldgica de Poanas dentro y fuera de la
ciudad.
VI. Revisar y verificar las condiciones mecéanicas del vehiculo como agua, aceite luces,

etc. Y limpieza del mismo;

VII. Registrar en bitacora cada uno de los servicios que realice durante la jornada de
trabajo, y
VIII. Atender cualquier asunto que le encomiende su jefe inmediato.
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Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Rector
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Bésica.
Experiencia Experiencia en funcion similar por lo menos de 3 afios.

Atributos del Puesto

Capacidad de interrelacion con el personal, capacidad

de integracion a equipos de trabajo y objetividad y

confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, integracion a equipos de

trabajo y confidencialidad en el manejo de la
informacion.

Comunicacion

Interna Ascendente Rector

Interna Descendente N/A.

Horizontal N/A.

Externa Mediante autorizacién de Rectoria

8.3 Direccién Académica.

Area de adscripcion: Rectoria

Propdsito del puesto: Fortalecer el modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica de

Poanas, considerando las premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia

tecnolégica, competitividad profesional y valoracion social, para atender la educacion

Tecnologica Superior, propiciando la congruencia de recursos, la comunicacion

organizacional y la gestion institucional.
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Son facultades y obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.
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Definir y proponer politicas institucionales para conformar la oferta educativa de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas;

Disefiar el modelo académico y supervisar su operacion en las carreras que se
ofrecen en coordinacion con cada una de las direcciones de carrera,;

Participar en la autorizacion de la oferta educativa de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas;

Proponer las normas técnicas y pedagdgicas necesarias para la actualizacién de
carreras, la formacion y actualizacion docente y los servicios escolares, en
coordinacién con los otros Jefes de Departamentos de Carreras;

Proponer la normatividad para la realizacién de estudios y proyectos de formacién y
actualizacion técnica y pedagdgica del personal académico de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas de acuerdo con los lineamientos establecidos;

Proponer los criterios para el desarrollo de las normas y lineamientos para la
operacién académica institucional,

Apoyar a la Subdireccién de Vinculacién y Extension en lo referente al
proceso de Estadias de los estudiantes.

Coordinar en conjunto con la Subdireccién de Vinculacién y Extension la
realizacion de los cursos de Servicios Tecnoldgicos.

Proponer y actualizar las normas técnico - pedagogicas para el desarrollo curricular
de planes de estudio, documentos curriculares y auxiliares didacticos y servicios
bibliotecarios en las carreras que ofrece la Universidad Tecnoldgica de Poanas;
Planear y supervisar la coedicion, edicion y distribucion de materiales didacticos;
Proponer y supervisar las estrategias de evaluacion de los procesos de ensefianza
aprendizaje y de desarrollo curricular;

Dictaminar y autorizar los programas de trabajo de las areas a su cargo y emitir los
informes correspondientes;

Apoyar los convenios de intercambio nacional e internacional en materia de disefio,

desarrollo curricular y de auxiliares didacticos;
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XV.
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XIX.

XX.
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Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de
contenidos de los auxiliares didacticos guiones de programas audiovisuales y
software educativo de acuerdo con los planes y programas de estudios vigentes;
Dirigir la elaboracion de planes y programas de formacion y actualizacion personal
académico;

Conducir el disefio y desarrollo de los cursos de educacion continua y educacion a
distancia;

Proponer a Rectoria los lineamientos técnico-pedagdégicos para el disefio de los
cursos de capacitacion especializada asi como los criterios de organizacion escolar
para su operacion;

Coordinar la elaboracién de la normatividad para la integracién de la estructura
educativa de la Universidad y en grupos de extension;

Analizar los métodos de ensefanza, instructivos y métodos de evaluacién en uso,
para determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su empleo dentro
de la Universidad Tecnoldgica de Poanas;

Promover en el estudiante la apropiacion de valores, actitudes y habitos con la
finalidad de encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades personales que
garanticen su éxito escolar y su incorporacion al campo laboral y a la sociedad;
Formular los examenes psicolégicos que sirvan para definir aptitudes, habilidades y
destrezas que permitan determinar la carrera profesional técnica a seguir;

Brindar a los estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Poanas, los elementos
necesarios y el servicio adecuado, para llevar a cabo los tramites escolares dentro
de las instalaciones asi como operar un adecuado sistema de seguimiento;
Coadyuvar para el registro de los planes y programas de estudio ante la Direccion
General de Profesiones, para dar validez oficial a los estudios que se realizan en la
Universidad;

Coordinar y supervisar la aplicacién de los lineamientos para el proceso de
admision, inscripcidn y reinscripcion a la Universidad Tecnoldgica de Poanas, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Superior Inmediato

Rector

Subordinados

Jefes de Departamentos de Carreras, Docentes y
Secretarias, Técnico Especializado en

Electrénica y Técnico Especializado en Mantenimiento.

Perfil
Escolaridad Titulo a nivel licenciatura en Ingenieria o areas afines a
las carreras ofrecidas por la Universidad Tecnolégica de
Poanas.
Experiencia Experiencia profesional o académica en Instituciones

Educativas de nivel superior o con experiencia laboral
en la iniciativa privada en area de competencia de sus

carreras por lo menos de 3 afios.

Atributos del Puesto

Analitico, creativo, facilitador, generador de cambio,

honesto, innovador y motivador, responsable,

planificador.

Habilidades del Puesto

Capacidad de investigacion, resolver problemas,

comunicacion efectiva, facilidad para relacionarse,
inteligencia emocional manejo de personal, grupos y

trabajo en equipo.

Comunicacioén

Interna Ascendente

Rector

Interna Descendente

Jefes de Departamentos de Carreras, Docentes y
Secretarias, Técnico Especializado en

Electrénica y Técnico Especializado en Mantenimiento.

Horizontal

Director y Subdirectores de Area

Externa

Mediante autorizacion de Rectoria

FECHA 03 AGTO 2015

FOLIO: 342
UUTT: 85

Universidad Tecnologica de Poanas

Pagina 28



MANUAL DE ORGANIZACION

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

8.3.1 Jefe del Departamento Académico de las Carreras ASyP’s, Tly TIC's.

Area de adscripcién: Direccion Académica.

Propdsito del puesto: Regular el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje para el
cumplimiento de los planes y programas de estudio y su vinculacién con el entorno social.
Asi como la coordinacién del personal de tiempo completo y de asignatura del programa
educativo correspondiente.

Son facultades y obligaciones:

l. Articular la programacién cuatrimestral de carga de trabajo y horarios.
Il. Coordinar la evaluacién del aprendizaje.
Il. Controlar el seguimiento de los planes y programas de estudio.
V. Supervisar el seguimiento de asesorias académicas de estadias profesionales.
V. Emitir los planes de regularizacion de estudiantes en proceso académico.
VI. Supervisar el cumplimiento de estrategias por parte del personal docente que
promueve el mejoramiento de la calidad de la ensefanza-aprendizaje de las

asignaturas del departamento.

VII. Solicitar informes de actividades del personal a su cargo, segun las necesidades del
departamento.
VIII. Elaborar entrevistas y reportes.

IX. Apoyo psicopedagégico a los estudiantes.

X. Colaborar en los proyectos de la Direccién Académica.

XI. Coordinar la realizacién de reuniones de academia de cada programa educativo.
XII. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las

gue de manera especifica le asigne el Rector.
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Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Direccién académica
Subordinados Técnico Especializado en Mantenimiento
Perfil
Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en &reas

relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional en area afin, por lo menos 2
ano.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo y

solucién de conflictos, capacidad de integracion a
equipos de trabajo, objetividad y confidencialidad en el

manejo de la informacion confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion con los estudiantes, manejo
y solucion de conflictos, realizacion de pruebas,

entrevistas y confiabilidad de la informacién.

Comunicacién

Interna Ascendente Direccion Académica.
Interna Descendente Técnico especializado en Mantenimiento
Horizontal Jefe del Departamento de las Carreras OCI's, L.I. y

Mecatrénica

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.1.1Técnico especializado en Mantenimiento
Area de adscripcion: Jefe del Departamento Académico de las Carreras ASyP’s, Tl y
TIC's.

Propdsito del puesto: Regular y controlar todas y cada una de las actividades que se
desarrollan dentro del Invernadero, asi como salvaguardar las instalaciones, los equipos y

herramientas existentes en el mismo.
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Son facultades y obligaciones:

VI.

VIl
VIII.

XI.

XII.

XIIl.
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Resguardar el equipo y la infraestructura con rondines diarios y en horas establecidas.
Actualizar e inventariar los insumos, materiales, aparatos, equipo e instrumentos
utilizados en el invernadero, entregando un reporte semanal a la Direccion Académica
en donde indigue su estado actual.

Generar los vales para el resguardo y uso de aparatos, equipo e instrumentos utilizados
en el invernadero bajo la responsabilidad del técnico del invernadero.

Informar detalladamente del estado actual que guarda la unidad de produccion en cada
ciclo agricola.

Elaborar las requisiciones pertinentes para la funcionalidad de la unidad de produccién,
en coordinacion con el Direccion Académica.

Informar la problematica detectada en el anterior ciclo agricola y las propuestas de
mejoras de manera semanal, a la academia de Agricultura Sustentable y Protegida, asi
como al Direccién Académica.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad de produccién.

Debera realizar la proyeccion de cultivo para los ciclos agricolas consecuentes, en
coordinacién con la academia de Agricultura Sustentable y Protegida, Operaciones
Comerciales Internacionales y la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Dar seguimiento al cronograma de actividades dentro de cada cultivo en produccion.
Ordinariamente desarrollar las Bitacoras de seguimiento y control del cultivo
establecido, entregando el reporte semanal detallado al departamento académico.
Implementar Bitacoras de visitantes y usuarios de la unidad de produccion, entregando
reporte semanal a la academia de Agricultura Sustentable y Protegida, asi como al
Departamento Académico.

Programar y/o coordinar las practicas en tiempo y forma, con los docentes
responsables de la asignatura que asi lo requiera, llevando un reporte en donde se
indique: grupo, hora de entrada, nombre de la practica, objetivo, materiales a utilizar,
desarrollo, conclusion y hora de salida, mismo que sera entregado de manera semanal
al departamento académico.

Aplicar el reglamento interno de la unidad de produccion.

Universidad Tecnologica de Poanas
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XIV.  Aplicar la BPA (Buena Practica Agricola) de sanidad e inocuidad, apegandose a la
normatividad vigente.

XV. Es obligacion del responsable, vigilar al personal a cargo de la aplicacion de
agroquimicos, observar las normas de seguridad requeridas, llevando una bitacora de
programacion de aplicaciones realizadas.

XVI.  Vigilar los intervalos de seguridad entre la Ultima aplicacion del agroquimico y la
cosecha del cultivo.

XVII.  En coordinacién con la academia de Agricultura Sustentable y Protegida, posterior al
término del proyecto deberd retirar desechos y limpia de espacios utilizados, asi mismo
debera colaborar con la limpieza y mantenimiento general cotidianos de la unidad.

XVIII. Proporcionar las evidencias fotograficas, bithcoras, cronogramas, actividades
extracurriculares y mejoras realizadas de forma semanal a los departamentos
correspondientes de su area.

XIX.  Reportar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas el balance financiero de la
unidad de produccién (insumos, servicios prestados, rendimientos obtenidos,
proveedores, precios de venta, etc.)

XX.  En coordinacion con la academia de Agricultura Sustentable y Protegida realizar la
programacion de Guardias en periodo critico del cultivo. (fines de semana, dias festivos,
heladas, vacaciones, produccién), previa consulta con el Subdireccion Académica.

XXIl.  Las demas no contempladas pero que son de interés para la academia de Agricultura
Sustentable y Protegida asi como de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

Relaciones de Autoridad

Jefe del Departamento Académico de las Carreras
ASyP’s, Tly TIC's.

Jefe Inmediato

Subordinados No aplica
Perfil
Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en &reas

relacionadas a el &rea de su competencia
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Experiencia Experiencia profesional en &rea afin, por lo menos 1
ano.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacion con el personal, manejo y

solucién de conflictos, capacidad de integracion a
equipos de trabajo, objetividad y confidencialidad en el

manejo de la informacién confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion con los estudiantes, manejo
y solucion de conflictos, realizacion de pruebas,

entrevistas y confiabilidad de la informacién.

Comunicacioén

Interna Ascendente No aplica

Interna Descendente No aplica

Horizontal Técnico especializado en Electronica.
Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.2 Jefe del Departamento Académico de las Carreras OCI's, L.l. y Mecatronica

Area de adscripcion: Direccion Académica.

Propésito del puesto: Regular el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje para el
cumplimiento de los planes y programas de estudio y su vinculacion con el entorno social.
Asi como la coordinacion del personal de tiempo completo y de asignatura del programa

educativo correspondiente.

Son facultades y obligaciones:

l. Articular la programacioén cuatrimestral de carga de trabajo y horarios.
Il. Coordinar la evaluacién del aprendizaje.
Il. Controlar el seguimiento de los planes y programas de estudio.

V. Supervisar el seguimiento de asesorias académicas de estadias profesionales.

CGUTyP
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V. Emitir los planes de regularizacion de estudiantes en proceso académico.
VI. Supervisar el cumplimiento de estrategias por parte del personal docente que
promueve el mejoramiento de la calidad de la ensefanza-aprendizaje de las

asignaturas del departamento.

VII. Solicitar informes de actividades del personal a su cargo, segun las necesidades del
departamento.
VIII. Elaborar entrevistas y reportes.

IX. Colaborar en los proyectos de la Direccién Académica.
X. Coordinar la realizacién de las reuniones de academia de cada programa educativo.
XI. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las

gue de manera especifica le asigne el Rector.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Direccion Académica
Subordinados Técnico Especializado en Electrénica
Perfil
Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en areas

relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional en area afin, por lo menos 1
afo.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacion con el personal, manejo y

solucion de conflictos, capacidad de integracion a
equipos de trabajo, objetividad y confidencialidad en el

manejo de la informacién confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacién con los estudiantes, manejo
y solucion de conflictos, realizacion de pruebas,

entrevistas y confiabilidad de la informacion.
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Comunicacioén

Interna Ascendente Direccion Académica.

Interna Descendente Técnico Especializado en Electrénica

Horizontal Jefe del Departamento de las Carreras ASyP’s, T.l. y
TIC's

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.2.1Técnico Especializado en Electronica
Area de adscripcién: Jefe del Departamento de las Carreras OCI’s, L.I. y Mecatrénica
Propésito del puesto: Regular y controlar todas y cada una de las actividades que se
desarrollan en las instalaciones del Laboratorio pesado de Mecatrénica, asi como
salvaguardar las instalaciones, los equipos y herramientas existentes en el mismo.
Son facultades y obligaciones:
XIl. Realizar la reparacién eléctrica y mecénica de equipos y/o maquinas.

XIII. Realizar reparaciones menores para corregir fallas o cambios de piezas.

XIV. Asesorar a estudiantes y profesores en el manejo y mantenimiento de los equipos.

XV. Brindar apoyo técnico a estudiantes.
XVI. Realizar informes para especificar las fallas y correcciones de equipos.
XVII. Realizar programas de las labores de mantenimiento que se van a realizar en las

areas extramuros.
XVIII. Instalar y desmontar los equipos.

XIX. Selecciona los materiales para las reparaciones y mantenimiento de equipos y/o

magquinas.
XX. Reconstruir maquinas y/o equipos.
XXI. Inspeccionar las instalaciones eléctricas y efectuar las reparaciones necesarias.
XXII. Reemplazar piezas defectuosas en maquinas y/o equipos.
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XXIII. Modificar las instalaciones electrodomésticas complejas para hacerlas mas
operativas.

XXIV. Fabricar piezas involucradas en estudios de tesis y/o trabajos de ascenso.

XXV. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

XXVI. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
XXVIL. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
XXVIII. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
XXIX. Realizar el formato y el registro de las practicas que se realicen en el laboratorio

pesado de mecatrénica.
XXX. Tener en orden su area de trabajo.
XXXI. Realizar la entrega recepcion de herramientas adquiridas por docentes y
estudiantes, asi como verificar su correcto funcionamiento y estado.
XXXII. Entregar informe de necesidades detectadas en el taller a su jefe inmediato en

cuestion de material.

Relaciones de Autoridad

_ Jefe del Departamento de las Carreras OCI's, L.I. y
Jefe Inmediato o
Mecatrénica

Subordinados No aplica
Perfil
Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en &reas

relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional en area afin, por lo menos 1
afo.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo y

solucién de conflictos, capacidad de integracion a
equipos de trabajo, objetividad y confidencialidad en el

manejo de la informacion confiada.
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Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacién con los estudiantes, manejo

y solucion de conflictos, realizacion de pruebas,
entrevistas y confiabilidad de la informacion.

Comunicacién

Interna Ascendente No aplica

Interna Descendente No aplica

Horizontal Técnico Especializado en Mantenimiento.
Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.3 Coordinacion de Servicios Escolares

Area de adscripcién: Direccion Académica.

Propésito del puesto: Brindar atencion, informacién y orientacion a los estudiantes de la

Universidad Tecnoldgica de Poanas, asi como también la deteccion de necesidades y

canalizacién de los mismos, organizar y controlar el registro escolar en las modalidades

educativas que ofrece la Universidad Tecnolégica de Poanas, a fin de cuantificar el

desempenio de los estudiantes desde su admisién hasta su egreso.

Son facultades y obligaciones:
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Planear y controlar las actividades derivadas del ingreso, permanencia, egreso y
control de los estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Poanas conforme a la
normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la Universidad
Tecnoldgica de Poanas y la promocion de inscripciones;

Coordinar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los
estudiantes en la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Vigilar que los servicios escolares sean prestados en forma eficiente y eficaz;
Controlar el manejo y expedicién de documentos oficiales a los estudiantes y

egresados de la Universidad Tecnolégica de Poanas;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Universidad Tecnologica de Poanas

Generar estadisticas periddicas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso de
estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Mantener actualizados permanentemente los archivos en lo relativo a ingresos,
permanencias (altas y bajas) y egresos de estudiantes.

Mantener informada a la comunidad Universitaria de los servicios que presta el area;
Proporcionar orientacion a los estudiantes en la solucion de tramites administrativos;
Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo;

Ejecutar el presupuesto autorizado de la Coordinacion de Servicios Escolares
conforma a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad Tecnoldgica
de Poanas, asi como en el sistema de informacion;

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

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en la Subdireccion
Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Coordinaciéon de Servicios Escolares en base a la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad Tecnoldgica de Poanas para tal efecto;
Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
gue le sea requerida por las autoridades superiores;

Coordinar el adecuado funcionamiento de la biblioteca y el centro de documentacion
de la Universidad Tecnolégica de Poanas, la adquisicion de acervos, convenios para
intercambio bibliotecario y de experiencia y lo concerniente a la modernizacion de la
infraestructura;

Aplicar los reglamentos de incorporacion, reconocimiento oficial de validez de
estudios; , Certificacion de Estudios, Estadias Profesionales y Evaluaciones de
Alumnos;

Coordinar el registro de Titulos y expedicién de cédulas ante la Direccién General
de Profesiones;

Coordinar la expedicion de documentos oficiales de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas a través de los sistemas y procedimientos que marca la norma y

reglamentacion vigente;
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XXI. 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 del &rea a su cargo y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior;
XXII. Participar en las acciones de evaluacion programatica de presupuesto de la
Coordinacién a su cargo, y
XXIII. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Director Académico

Trabajo Social, Técnico Bibliotecario, Analista
Subordinados Administrativo de las Carreras de OCI's y TIC's, analista

administrativo de las Carreras de ASyP’s y Mecatrdnica.

Perfil

Escolaridad Titulo profesional, en areas relacionadas a el area de su
competencia

Experiencia Experiencia profesional en el area académica,
administrativa o de control escolar en el sector
educativo, por lo menos de 2 afios.

Atributos del Puesto Amable, creativo, emprendedor, facilitador, generador
de cambio, innovador, mesurado, responsable,
visionario, confiable, justo.

Habilidades del Puesto Capacidad de gestion, capacidad para resolver

problemas, facilidad para relacionarse, facilidad de
palabra, manejo de conflictos, negociador, organizador
y trabajo en equipo.

Comunicacién

Interna Ascendente Director Académico, Jefes de Departamentos de

Carreras.
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Interna Descendente Trabajo Social, Técnico Bibliotecario, Analista
Administrativo de las Carreras de OCI'sy TIC's, analista
administrativo de las Carreras de ASyP’s y Mecatrénica.
Horizontal N/A

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.3.1Trabajo Social.

Area de adscripcién: Coordinacion de Servicios Escolares.

Propdésito del puesto: Apoyar a la integracion, permanencia, aprovechamiento y desarrollo
integral del estudiante de la Universidad Tecnol6gica de Poanas, a través de programas y

servicios preventivos, asi como de atencion a necesidades especificas

Son facultades y obligaciones:

l. Promover el desarrollo e integracion de la comunidad estudiantil mediante el impulso
de los procesos de identificacion de los estudiantes de la Universidad Tecnholdgica
de Poanas; asi como de unién solidaria entre ellos, de manera que se genere un
sentido de pertinencia que los motive a afrontar las dificultades propias del trabajo
académico y de sus condiciones personales para continuar y concluir eficazmente
sus estudios;

Il. Fomentar el desarrollo personal y afectivo de los estudiantes asi como su salud
fisica y mental, a través de acciones de caracter educativo, preventivo y de
atencion.;

Il. Proponer y desarrollar acciones y mecanismos que posibiliten a los estudiantes
superar obstaculos econdmicos, mediante la gestion de becas y apoyos que
permitan a los jovenes continuar con su preparacion académica;

V. Canalizar oportunamente a instancias correspondientes a estudiantes que
atraviesen por alguna problematica que pueda desencadenar en el alumno el

abandono de sus estudios, inasistencia, bajo rendimiento escolar, falta de
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motivacién y/o concentracion, etc. Siendo estas problematicas de orden personal,
familiar, legal, econémica, emocional;

V. Elaboracion de estudios socioecondémicos a estudiantes vulnerables en el rubro
econdémico.

VI. Seguimiento a la problematica de desercion escolar con los estudiantes de la
Universidad Tecnoldgica de Poanas analizando las causas y posibles soluciones
para disminuir el indice de desercion, y

VII. Participar en actividades de superacién personal y profesional relacionadas con
funciones asignadas o que se organicen dentro de la Universidad Tecnol6gica de

Poanas.

Relaciones de Autoridad

Superior Inmediato Coordinacién de Servicios Escolares
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Titulo de Trabajo Social.
Experiencia Experiencia profesional en area de competencia por lo

menos de 2 afios

Atributos del Puesto Facilidad de expresién oral y escrita, capacidad de
integracibn a equipos de trabajo, objetividad y
confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Capacidad de resolver problemas, comunicacion
efectiva, facilidad para relacionarse, manejo de
personal, grupos y trabajo en equipo.

Comunicacién

Interna Ascendente Coordinacion de servicios Escolares

Interna Descendente N/A
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Horizontal Oficinas

Externa Mediante autorizacién de Rectoria

3.3.3.2Técnico Bibliotecario.

Area de adscripcién: Coordinacion de Servicios Escolares.

Propdésito del puesto: Proporcionar el servicio bibliotecario a la comunidad universitaria y
publico en general para el buen uso y Optimo aprovechamiento de los recursos
bibliograficos, hemerograficos, documentales y no convencionales con que cuenta la

Institucion.

Son facultades y obligaciones:

l. Atender el sistema para préstamo, renovacion y devolucion de los libros, sala de
computo, videoteca, venta de impresiones, copias y mantener el orden en la
biblioteca;

Il. Realizar y controlar el préstamo y recepcion de los materiales bibliogréficos,
hemerograficos, documentales y no convencionales a su cargo, tanto en la sala de
lectura como a domicilio;

. Brindar asesoria al usuario en la localizacién del tema y material solicitado, hasta
satisfacer sus necesidades de informacion;

V. Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo a la clasificacion vigente
y encargarse del acomodo en los estantes de los libros utilizados en el dia;

V. Revisar los estantes para verificar la existencia de los materiales, asi como de su
estado fisico, separando aquellos que requieran reparacion a fin de enviarlos al area
de conservacion y restauracion;

VI. Realizar el inventario fisico de la biblioteca, al menos, una vez al afio;
VII. Formular y enviar recordatorios de vencimiento en el préstamo de los materiales. Al
inicio de cada cuatrimestre y hacerlos llegar a la Coordinacion de Servicios

Escolares para que se tomen las medidas conducentes;
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VIII. Mecanografiar las tarjetas de préstamo y etiquetas, asi como demas documentos y
reportes necesarios para el buen funcionamiento de la biblioteca;
IX. Mantener actualizados los registros y catélogos de la biblioteca, para proporcionar
un buen servicio a los usuarios;
X. Realizar la estadistica diaria, semanal y acumulativa mensual a fin de facilitar el
acopio de informacion sobre los servicios brindados;
XI. Organizar promociones en forma coordinada con autoridades, maestros y
estudiantes para allegarse materiales en donacion;
XII. Procurar que las instalaciones fisicas asi como el mobiliario y equipo de la biblioteca
se mantengan en buen estado para su 6ptimo aprovechamiento;
XIIl. Vigilar el vencimiento de suscripciones a publicaciones periddicas para su
renovacion o cancelacion definitiva,
XIV. Colaborar con estudiantes y maestros en actividades conjuntas como periédicos
murales, publicaciones y otros, y
XV. Mantener la disciplina al interior de la biblioteca, respetando y haciendo respetar el

Reglamento de la misma.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Coordinacién de Servicios Escolares
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Titulo profesional preferentemente, o afin.
Experiencia Experiencia profesional en funcién similar, por lo menos
2 afios.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo y

solucibn de situaciones conflictivas, iniciativa y

dinamismo.

Habilidades del Puesto Capacidad de gestion, habilidad de comunicacion,
manejo de personal y grupos, toma de decisiones,

conocimiento y manejo de programas computacionales.
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Comunicacioén

Interna Ascendente Coordinacién de Servicios Escolares.
Interna Descendente N/A.

Horizontal N/A

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.3.3 Analista Administrativo de las Carreras de OCI's, L.l.,, TIC's, y T.I.

Area de adscripcién: Coordinacion de Servicios Escolares.

Propdésito del puesto: Brindar atencion, informacién y orientacion a los estudiantes de las

Carreras de Operaciones Comerciales Internacionales y Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacién, asi como también la deteccidon de necesidades y canalizacién de los

mismos.

Son facultades y obligaciones:

V1.
VII.
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Registro de la estructura educativa (Materias del cuatrimestre);

Revisar que los expedientes de los estudiantes estén completos con todos los
documentos necesarios para la inscripcion,

Dar de alta a todos los estudiantes en el sistema de control escolar;

Al final del cuatrimestre registrar e imprimir listas de calificaciones finales de todos
los grupos de cada profesor ;

Elaborar requisicion cuatrimestral de la Subdireccion de Servicios Escolares ;
Elaborar constancias al estudiante.

Realizar las altas y bajas del seguro facultativo para los estudiantes.

Universidad Tecnologica de Poanas Pagina 44



MANUAL DE ORGANIZACION

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Coordinacién de Servicios Escolares.
Subordinados NA
Perfil
Escolaridad Técnico o afin.
Experiencia Experiencia profesional en funcién similar, por lo menos
1 afo.
Atributos del Puesto Facilidad de expresion oral y escrita, integracion a

equipos de trabajo, manejo de la informacién confiada,

solucién de conflictos, iniciativa y dinamismo.

Habilidades del Puesto Capacidad de comunicacion, toma de decisiones,

conocimiento y manejo de programas computacionales.

Comunicacién

Interna Ascendente Coordinacion de Servicios Escolares.
Interna Descendente N/A

Horizontal Analistas.

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.3.3.4 Analista Administrativo de las Carreras de ASyP’s y Mecatronica.

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios Escolares.

Propdsito del puesto: Brindar atencién, informacién y orientacion a los estudiantes de las
Carreras de Agricultura Sustentable y Protegida y Mecatrénica, asi como también la
deteccién de necesidades y canalizacién de los mismos.

Son facultades y obligaciones:

I.  Registro de la estructura educativa (Materias del cuatrimestre)
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II.  Revisar que los expedientes de los estudiantes estén completos con todos los
documentos necesarios para la inscripcion,
[ll.  Dar de alta a todos los estudiantes en el sistema de control escolar;
IV. Al final del cuatrimestre registrar e imprimir listas de calificaciones finales de todos
los grupos de cada profesor;
V.  Elaborar requisicion cuatrimestral de la Subdireccion de Servicios Escolares;
VI.  Elaborar constancias al alumnado.

VII.  Realizar las altas y bajas del seguro facultativo para los estudiantes.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Coordinacion de Servicios Escolares.
Subordinados NA
Perfil
Escolaridad Técnico o afin.
Experiencia Experiencia profesional en funcién similar, por lo menos
1 afio.
Atributos del Puesto Facilidad de expresiéon oral y escrita, integracién a

equipos de trabajo, manejo de la informacion confiada,

solucion de conflictos, iniciativa y dinamismo.

Habilidades del Puesto Capacidad de comunicaciéon, toma de decisiones,

conocimiento y manejo de programas computacionales.

Comunicacién

Interna Ascendente Coordinacién de Servicios Escolares.
Interna Descendente N/A

Horizontal Analistas.

Externa Mediante autorizacion de Rectoria
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8.3.4 Secretaria.

Area de adscripcién: Director Académico.
Propésito del puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas y

académicas.

Son facultades y obligaciones:
l. Contestar el teléfono;
. Atencién al publico;

. Recibir, enviar y clasificar correspondencia;

V. Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente;
V. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
VI. Abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le sean requeridos por sus
superiores;
VII. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de

archivos, fisicos 0 magnéticos;
VIII. Tomar dictados y transcribir en computadora;
IX. Distribuir documentos en el centro de trabajo;
X. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que organice
y se realicen en el Departamento de adscripcion;
XI. Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas Unicas, recibos,
requisiciones, érdenes de compra, etc.;
XIl. Manejar agenda del jefe inmediato;
XIII. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente,
XIV. Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia de acuerdo a
las instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato,
XV. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados
para las labores de apoyo administrativo y académico;
XVI. Captura de informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a

las tareas académicas, administrativas y de investigacion llevadas a cabo en el

CGUTyP
REVISADO

Universidad Tecnologica de Poanas Pagina 47
FECHA 03 AGTO 2015

FOLIO: 342
UUTT: 85




MANUAL DE ORGANIZACION

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

departamento. (Informes, articulos, exdmenes, convocatorias, circulares, oficios,
etc.);

XVII. Mantener la informacién y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla
debidamente,

XVIII. Llevar registros diversos, que le soliciten, como pueden ser usuarios de
instalaciones, prestadores de servicios, etc., y

XIX. Usar y manejar las herramientas informaticas para el desempefio de sus labores.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Director Académico.
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Bachillerato o afin.
Experiencia Experiencia en funcion similar por lo menos de 1 afio.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacion con el personal, capacidad

de integracion a equipos de trabajo y objetividad y
confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, integracién a equipos de

trabajo y confidencialidad en el manejo de la

informacion.
Comunicacion
Interna Ascendente Director, y Jefes de Departamentos de Carreras.
Interna Descendente N/A.
Horizontal N/A.
Externa Mediante autorizacion de Rectoria
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8.4 Subdireccion de Administracion y Finanzas

Area de adscripcion: Rectoria

Propoésito del puesto: Administrar al personal, los recursos humanos, financieros y
materiales de la Universidad Tecnoldgica de Poanas mediante la ejecucién de los procesos
de: Equipamiento, Construccion y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica,
Presupuestacion, Ejercicio y Control Presupuestal, Administracion de Personal y
Adquisicién de Bienes y Servicios, a efecto de que la unidades administrativas cuenten con
los recursos con la calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado
cumplimiento de sus responsabilidades. Coordinar conjuntamente con el Departamento de
Planeacion la formulacion del Anteproyecto del Programa-Presupuesto de la institucion,
conforme a las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina en el uso del gesto, de
acuerdo al Programa operativo anual y al Plan Institucional de Desarrollo, estableciendo
medidas de control, seguimiento y supervision de la aplicacion en todas las unidades

administrativas.

Son facultades y obligaciones:

l. Conducir y supervisar la correcta operacion de los procesos y procedimientos
relativos a la adquisicién y contratacién de bienes, obras y servicios asi como de
abastecimiento de recursos materiales y la prestacion de los servicios generales;

Il. Organizar, dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucién de programas y acciones
de proteccion y seguridad para salvaguardar la integridad del personal y los bienes
de la Universidad Tecnoldgica de Poanas;

Il. Dirigir la administracion de los recursos financieros y materiales de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas, conforme a las prioridades institucionales, con apego a la

normatividad vigente y con criterios de racionalidad, eficiencia y oportunidad,;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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Coadyuvar a la obtencion de los recursos financieros en sus diferentes fuentes de
financiamiento que requiera la Universidad Tecnoldgica de Poanas, para apoyar la
ejecucion de sus programas;

Dirigir y supervisar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y
de mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas;

Desarrollar estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicacion de los
recursos presupuestales, ingresos propios y créditos autorizados a la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracion
eficiente de los recursos asignados a la Universidad Tecnoldgica de Poanas,
orientada a apoyar sus procesos fundamentales;

Dirigir la contabilidad de la Universidad Tecnoldgica de Poanas asi como presentar
los informes contables y financieros resultantes de su operacion;

Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracion
eficiente del personal asi como su desarrollo individual e institucional,

Conducir y supervisar la revision de los instrumentos laborales que se establezcan
con el personal de la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asighados a la
Direccion, para su presentacion a la Rectoria;

Coordinar la instalacion del comité de adquisiciones;

Supervisar la correcta operacion de los procesos y procedimiento de adquisiciones
de servicios, equipamiento y construccion, de acuerdo a las disposiciones legales;
Integrar y ejecutar el programa de mantenimiento de la infraestructura fisica de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas;

Regular y establecer las bases y programas para la verificacion fisica de mobiliario,
equipo y demas bienes inventariables asignados a la Universidad Tecnoldgica de
Poanas;

Integrar y coordinar la ejecucion del programa interno de proteccion civil, asi como
el de seguridad, para salvaguardar al personal, instalaciones, bienes e informacion

de la Universidad Tecnoldgica de Poanas;
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XVIL. Estudiar y proponer, con base en las necesidades detectadas y las prioridades
institucionales, la distribucion y aplicacién de los recursos para la realizacion de
obras, la adquisicion de equipo y el mantenimiento de inmuebles y equipos;

XVIII. Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes areas de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas, para mejorar la elaboracién e instrumentacién de los
programas de adquisiciones, equipamiento, mantenimiento y los servicios
generales;

XIX. Integrar y proporcionar a las areas de la Universidad Tecnoldgica de Poanas, las
normas y procedimientos para la contratacién de bienes y servicios asi como otorgar
las autorizaciones en la materia;

XX. Dirigir la prestacion de servicios generales en las instalaciones de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

XXI. Proponer acciones e intervenir, cuando sea el caso, en la captacidon, manejo y
aplicacion de los ingresos propios que sean generados por el cobro de los servicios
gue ofrece la Universidad Tecnolégica de Poanas, observando la normatividad en
la materia;

XXIL. Asesorar y apoyar la supervision de los procesos de licitacion de trabajos de
mantenimiento que se realicen;

XXIII. Integrar la normatividad y coordinar la autorizacion de las guias e instructivos para
el equipamiento y mantenimiento de equipo de la Universidad Tecnolégica de
Poanas;

XXIV. Coordinar el manejo de donaciones de equipo obsoleto y en desuso asi como las
bajes correspondientes;

XXV. Realizar el dictamen técnico de los equipos que ofrecen los proveedores,
apoyandose en las direcciones de carreras;

XXVI. Supervisar los aspectos técnicos de las adquisiciones de mobiliario, herramienta y
equipo menor;

XXVII. Verificar que la instalacion y puesta en marcha de equipo asi como la capacitacion
del personal para su operacion, se realice conforme a las prioridades establecidas;

XXVIII. Coordinar el establecimiento de programas y convenios en los diferentes &mbitos

de la Universidad Tecnolégica de Poanas con autoridades de seguridad publica,
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proteccion civil, servicios de emergencia e instituciones de salud locales, a fin de
contar con su apoyo en caso de emergencia;

XXIX. Determinar las barreras perimetrales, la sefializacién, alumbrado y equipo de
seguridad que deba colocarse en las instalaciones de la Universidad Tecnolégica
de Poanas y coordinar la realizacion de programas de capacitacion para su
entendimiento y operacion;

XXX. Dirigir el establecimiento y difusion en la Universidad Tecnoldgica de Poanas, de
mecanismos y registros para controlar el acceso de personal, alumnos, visitantes y
vehiculos, como medidas de prevision y seguridad;

XXXI. Conducir la definiciébn y difusién en la Universidad Tecnolégica de Poanas de
mecanismos Yy registros para que la inspeccién de la entrada y salida de material,
equipo, aparatos, mobiliario, vehiculos, etcétera, se realice mediante pases
debidamente autorizados, y

XXXII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Rector

Coordinacién de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, Coordinacion de Recursos
Financieros, Presupuesto y contabilidad, Jefe De
Subordinados Oficina de Informatica, Jefe de Oficina de Recursos
Financieros, Presupuesto y contabilidad, Técnico en
Contabilidad, asistente de mantenimiento y Chofer

Administrativo.

Perfil

Escolaridad Titulo profesional, en areas relacionadas a el area de su
competencia

Experiencia Experiencia profesional el area de administracion y

finanzas, preferentemente en el sector educativo, por lo

menos de 3 afos.
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Atributos del Puesto Analitico, confiable, creativo, ecuanime, facilitador,
firme, honesto, innovador, intuitivo, justo, leal, mesurado

y moral, planificador, responsable, veraz.

Habilidades del Puesto Capacidad para resolver problemas, capacidad de
gestion, habilidad numérica, manejo de personal y

grupos, toma de decisiones.

Comunicacién

Interna Ascendente Rector

Interna Descendente Coordinacién de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, Coordinacion de Recursos
Financieros, Presupuesto y contabilidad, Jefe De
Oficina de Informética, Jefe de Oficina de Recursos
Financieros, Presupuesto y contabilidad, Técnico en
Contabilidad, asistente de mantenimiento y Chofer

Administrativo.

Horizontal Director y Subdirectores de Area.

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.4.1 Coordinaciéon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Area de adscripcién: Subdireccion de Administraciéon y Finanzas

Propésito del puesto: Llevar a cabo las acciones de reclutamiento, seleccion,
contratacion, registro, control, capacitacion y desarrollo del personal y difundir sus
obligaciones y derechos, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago
oportuno de sus remuneraciones. Ademas realizar los procesos de almacenamiento,
inventario, control y suministro de bienes y servicios, para satisfacer en forma adecuada los

requerimientos de todas las &reas de desemperio de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.
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Son facultades y obligaciones:

l. Aplicar las normas, procedimientos y politicas para llevar a cabo el reclutamiento y
seleccion de los aspirantes;

Il. Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de situacion,
actualizacion de registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones,
movimientos, y demas incidencias;

Il. Efectuar labores de induccién para el personal de nuevo ingreso, asi como registrar
y controlar la documentacién respectiva al historial de cada trabajador;

V. Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal,
aplicar los descuentos por conceptos de retardos, faltas e Impuesto sobre Productos
del Trabajo, otros impuestos y derechos a disefiar, implantar y operar el programa
anual de capacitacién, actualizacion y desarrollo del personal;

V. Coordinar con el Departamento de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, la
formulacion del presupuesto anual de servicios personales y vigilar su ejercicio;

VI. Participar en la elaboracién, difusién y aplicacién de las condiciones generales de
trabajo y vigilar su cumplimiento;

VII. Difundir y controlar las prestaciones econémicas, de seguridad y bienestar social,
cultural y recreativo que proporcione la Universidad Tecnoldgica de Poanas al
personal.

VIII. Aplicar las normas y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas,
autorizacion de vacaciones, comisiones y licencias del personal;

IX. Intervenir en la formulacion de actas administrativas para la liquidacion y finiquito
del personal en coordinacion con la Subdireccién de Administracion y Finanzas ;

X. Realizar los procesos de adquisicién, almacenamiento, inventario, control y
suministro de bienes y servicios, para satisfacer en forma adecuada los
requerimientos de todas las areas de desempefio de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas;

XI. Recibir, clasificar, almacenar y suministrar los bienes y servicios destinados a

satisfacer las necesidades de la Universidad Tecnoldgica de Poanas;
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XIl. Llevar registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas y llevar un control
de entradas y salidas de bienes a través de requisiciones, pedidos o vales;

XIIl. Llevar a cabo levantamientos fisicos de inventarios, en periodos establecidos de los
bienes y servicios con que cuenta la Universidad Tecnoldgica de Poanas,

XIV. Evaluar el desempefio del personal a su cargo;

XV. Participar en las actividades de superacién personal y profesional, relacionadas con
las funciones asignadas, o que organice la Universidad Tecnolégica de Poanas u
otras instancias;

XVI. Coordinar la integraciéon del programa de capacitacién y desarrollo del personal de
la Universidad Tecnolégica de Poanas y evaluar sus resultados;

XVII. Integrar, supervisar y dar seguimiento a los programas de capacitaciéon de la
Universidad Tecnolégica de Poanas, previo analisis de investigacion de
necesidades;

XVIII. Vigilar que los instrumentos y hormas que regulen las relaciones de trabajo y demas
ordenamientos laborales, sean aplicados correctamente;

XIX. Coordinar y controlar el resguardo de los expedientes del personal administrativo, y

XX. Emitir gafetes de identificacion, constancias de empleo, de retenciones de créditos,
de percepciones y retenciones asi como la elaboracién de hojas de servicios.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Administracion y Finanzas.
Subordinados N/A

Perfil
Escolaridad Titulo profesional, en areas relacionadas a el area de su

competencia

Experiencia Experiencia profesional en &rea afin, por lo menos 2
anos.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo y

soluciéon de conflictos, capacidad de integracion a
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equipos de trabajo y objetividad y confidencialidad en el

manejo de la informacion confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacién, manejo de personal,
Atencion de requerimientos legales y manejo de clima

organizacional.

CGUTyP
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Comunicacién

Interna Ascendente Subdireccién de Administracién y Finanzas.
Interna Descendente N/A

Horizontal Coordinaciones

Externa Mediante autorizacién de Rectoria

8.4.2 Coordinacion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Area de adscripcién: Subdireccion de Administraciéon y Finanzas

Propésito del puesto: Dirigir y coordinar las actividades de Administracion de Recursos
Financieros y operacion del Sistema Integral de Administracion Financiera de la Universidad
Tecnologica de Poanas, asi como supervisar que se lleve a cabo correctamente la
administracion del presupuesto, y vigilar su aplicacion, con estricto cumplimiento de las
normas contables aprobadas.

Son facultades y obligaciones:

l. Formular, disefiar y establecer las politicas que, en materia de recursos humanos,
materiales y financieros, se requieran de acuerdo con el Plan Institucional de
Desarrollo;

Il. Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad Tecnoldgica
de Poanas;

Il. Administrar y evaluar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos aprobado por el

Honorable Consejo Directivo de la Universidad Tecnolégica de Poanas;
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VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

CGUTyP
REVISADO

FECHA 03 AGTO 2015

FOLIO: 342
UUTT: 85

Universidad Tecnologica de Poanas

Coadyuvar al cumplimiento de las metas anuales del Plan Institucional de
Desarrollo, en coordinacién con la Direccion General de Planeacion;

Coordinar la obtencion y el suministro de los recursos financieros relacionados con
los diferentes proyectos de las areas académicas y administrativas de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas;

Promover la liberacion de los recursos financieros aprobados en el Presupuesto
Anual Universitario, asi como la de aquellos proyectos especiales que administren

recursos, en coordinacién con las diferentes dependencias Universitarias;

Establecer y evaluar un sistema de control presupuestal y contable de los recursos
financieros de la Universidad Tecnolbgica de Poanas;

Coordinar la actualizaciéon y el respaldo del inventario general de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

Mantener actualizado el padrén de proveedores para que las adquisiciones de la
Universidad Tecnolégica de Poanas se realicen conforme a la normatividad
aplicable;

Atender los requerimientos de servicios generales de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas;

Mantener respaldados y actualizados los expedientes del personal académico y
administrativo de la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Generar los pagos del personal académico y administrativo;

Implementar los programas de capacitacion, seguridad e higiene y jubilacion del
personal de la Universidad Tecnoldgica de Poanas ;

Intervenir en los asuntos financieros que se deriven de los actos juridicos que
suscriba la Universidad Tecnol6gica de Poanas;

Atender las visitas de auditoria y proporcionar la informacion requerida por 6rganos
fiscalizadores, tanto internos como externos, para dar transparencia a la
administracion de los recursos materiales y financieros;

Aplicar los mecanismos de transparencia y acceso a la informacion en coordinaciéon

con la Contraloria General;

airr-
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XVII. Fungir como la Unica instancia facultada para la recepcion de pagos por concepto
de derechos y servicios;
XVIII. Promover la aplicacion de técnicas adecuadas para la optimizacién y racionalizacion
de los recursos de la Universidad Tecnologica de Poanas;
XIX. Promover la creacion y la operacién de mecanismos y estrategias que permitan
incrementar los recursos de la Universidad Tecnologica de Poanas;
XX. Mantener una vinculacion permanente con todas las dependencias Universitarias a
fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Plan Institucional de Desarrollo;
XXI. Entregar al Rector y al Subdirector de Administracion y Finanzas, durante la primera
guincena del mes de febrero, un reporte por escrito de las actividades de su funcién,
y
XXIL. Cumplir las deméas encomiendas que le confieran la normatividad Universitaria 'y su

jefe inmediato.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Administracion y Finanzas
Subordinados Técnico Contable.

Perfil
Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en &reas

relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional el area de administracion y
finanzas, preferentemente en el sector educativo por lo

menos de 2 afos.

Atributos del Puesto Colaborador, analitico, confiable, creativo, ecuanime,
facilitador, firme, honesto, innovador, intuitivo, justo,

leal, mesurado y moral, planificador, responsable, veraz.

Habilidades del Puesto Capacidad para resolver problemas, capacidad de
gestion, habilidad numérica, manejo de personal y

grupos, apoyo en la toma de decisiones.
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Comunicacioén

Interna Ascendente Subdirector de Administracion y Finanzas
Interna Descendente Técnico Contable.

Horizontal Coordinadores.

Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.4.2.1 Jefe de Oficina de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Area de adscripcién: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Propésito del puesto: Clasificar y registrar contablemente todas las operaciones
financieras, y emitir los estados financieros correspondientes, con la finalidad de cumplir
con la normatividad aplicable, ademas de generar las herramientas necesarias para
posibilitar la toma de decisiones administrativas.

Son facultades y obligaciones:

l. Acordar con su jefe inmediato los asuntos de su competencia y desempefiar las
comisiones que le confiera;

Il. Planear, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y actividades de su
competencia;

Il. Analizar, diagnosticar y dictaminar sobre los avances, desfasamientos vy
desviaciones en la operacién de las acciones y medidas de caracter financiero, a fin
de ofrecer elementos de juicio y alternativas que coadyuven a la correcta toma de
decisiones;

V. Recibir, registrar y controlar los ingresos que se capten por los servicios prestados
y verificar que sean depositados en las cuentas bancarias autorizadas;

V. Elaborar las conciliaciones bancarias y contables, mensualmente ;

VI. Elaborar la facturacion de los servicios profesionales que preste la Universidad
Tecnol6gica de Poanas, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos

respectivos;
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VII. Verificar que la recepcion y distribucion de los documentos de cobro de los créditos
se hagan oportunamente, tomando en cuenta los periodos facturados y las fechas
de vencimiento;

VIII. Recibir, integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas;

IX. Elaborar poélizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques,
fichas de depdsito, contra recibos, relaciones de gastos, oficios, depuraciones y
demas comprobantes;

X. Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y
auxiliares, correspondientes a las operaciones de la Universidad Tecnolégica de
Poanas, en congruencia con la normatividad emitida por las instituciones
competentes;

XI. Recibir, revisar y controlar la documentacion entregada por los proveedores de
bienes y servicios contratados, canjearlos por el contrario recibos y programar el
pago correspondiente;

XIl. Preparar y presentar en tiempo y oportunidad, las declaraciones para el pago de
impuestos y derechos que se requieran,

XIII. Mantener en resguardo los archivos de los registros, pdlizas, libros, estados
financieros y demas documentacion comprobatoria derivada de las operaciones
contables;

XIV. Expedir constancias de no adeudos;

XV. Revisar los documentos justificativos y comprobatorios de las erogaciones que
afecten el presupuesto, cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos
contables, fiscales y administrativos establecidos;

XVI. Célculo y asignacién de viaticos para el personal académico y administrativo, asi
como la revision de su facturacion;

XVII. Participar en las actividades de superacién personal y profesional, relacionadas con
las funciones asignadas, o que organice la Universidad Tecnolégica de Poanas u
otras instancias, y

XVIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Administracion y Finanzas.
Subordinados N/A

Perfil
Escolaridad Titulo profesional, en areas relacionadas a el area de su

competencia

Experiencia Experiencia profesional en &rea afin, por lo menos 1
ano.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacion con el personal, manejo y

solucién de conflictos, capacidad de integracion a
equipos de trabajo y objetividad y confidencialidad en el

manejo de la informacion confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, manejo de personal,
Atencién de requerimientos legales y manejo de clima

organizacional.

Comunicacién

Interna Ascendente Subdireccién de Administracién y Finanzas.
Interna Descendente N/A

Horizontal Jefes de Oficina

Externa Mediante autorizacion de Rectoria
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8.4.3 Técnico Contable.

Area de adscripcién: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Propdésito del puesto: Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando
y registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que

se realizan en la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

Son facultades y obligaciones:

I.  Contabilizar las operaciones econémicas-financieras de la Universidad Tecnoldgica

de Poanas realizando toda la gestién pertinente a las facturas (emitidas/recibidas);

Il. Registrar la contabilidad diaria de la Universidad Tecnoldgica de Poanas., asi como
los cierres mensuales y anuales junto a sus superiores;

Il. Gestionar las obligaciones Fiscales y Contables de la Universidad Tecnolégica de
Poanas;

V. Realizar las previsiones de cobros a clientes y pagos a proveedores;

V. Realizar informes econdmicos, financieros y/o patrimoniales de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

VI. Elaborar, conjuntamente con los miembros del equipo, los informes mensuales,
semestrales, anuales, etc. para garantizar la informacién puntual y fiable de la
situacion contable dentro de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

VII. Suministrar informacién contable actualizada cuando le sea solicitada por sus
superiores, y

VIII. Supervisar las funciones de archivo y registro de informacién contable que realizan

los empleados administrativos de contabilidad.
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Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Coordinacién de Recursos Financieros, Presupuesto y
Contabilidad.

Subordinados N/A.

Perfil

Escolaridad Técnico Contable, Bachillerato Técnico, o Carrera afin.

Experiencia Experiencia profesional en area afin, por lo menos 1
afio.

Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo y
solucion de situaciones conflictivas, capacidad de
integracion a equipos de trabajo y objetividad y
confiabilidad en el manejo de la informacion confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacidn, Atencién de requerimientos
legales y administracion de recursos financieros.

Comunicacién

Interna Ascendente Coordinacién de Recursos Financieros, Presupuesto y
Contabilidad.

Interna Descendente N/A.

Horizontal Técnicos.

Externa Mediante Autorizacion de Rectoria

8.4.4 Jefe de Oficina de Informéatica

Area de adscripcion: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Propdsito del puesto: Llevar un control actualizado de los activos de cémputo de la
Universidad Tecnologica de Poanas, entrega y recepcion de activos a cada empleado.
Mantener en Optimas condiciones los sistemas digitales de la Universidad Tecnolégica de

Poanas.
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Son facultades y obligaciones:

l. Proporcionar los servicios y materiales para la imparticion de las asignaturas que
requieren el uso de los recursos de computo;
Il. Ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para la
operacion de los laboratorios de computo y area administrativa;
Il. Controlar, administrar y mantener en operacion y buenas condiciones todo el equipo
e instalaciones computacionales;
V. Administracién y mantenimiento del servicio de telefonia;
V. Administracién y mantenimiento del sistema de circuito cerrado;
VI. Administracién y mantenimiento del correo institucional,
VII. Administracién y mantenimiento de la péagina de internet de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas, y
VIII. Administracién de las licencias del software utilizado en la Universidad Tecnoldgica
de Poanas.
IX. En colaboracién con la Coordinacion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios,
mantener actualizado el inventario de los bienes informaticos.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Sudireccién de Administracién y Finanzas.
Subordinados N/A.

Perfil
Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en &reas

relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional por lo menos 1 afio en funcion
similar.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo de

personal, manejo y solucion de situaciones conflictivas,

iniciativa y dinamismo.
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Habilidades del Puesto Capacidad de aprendizaje, de gestion, para resolver
problemas, comunicacion efectiva, y trabajar en equipo.

Comunicacioén

Interna Ascendente Subdireccién de Administracién y Finanzas.
Interna Descendente N/A.

Horizontal Coordinaciones

Externa Mediante autorizacién de Rectoria

8.4.5 Asistente de Mantenimiento

Area de adscripcién: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Propésito del puesto: Mantener en Optimas condiciones las instalaciones de la
Universidad Tecnoldgica de Poanas, asegurando que su estado fisico y funcional sea

adecuado para su operacion.

Son facultades y obligaciones:

l. Planear, programar y supervisar las actividades a realizar para atender el
mantenimiento preventivo y correctivo de las Instalaciones de la Universidad
Tecnolégica de Poanas;

Il. Administrar eficientemente el uso de los recursos materiales que se proporcionan al
area bajo su cargo, para atender las necesidades de la Universidad Tecnolégica de
Poanas;

[l Seguimiento en el cumplimiento de los contratos celebrados con terceros de los
servicios relacionados con el mantenimiento de las instalaciones de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

V. Elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo de las instalaciones

de la Universidad Tecnolégica de Poanas;
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V. Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo se cumplan de acuerdo
al programa anual;

VI. Apoyar en el disefio, elaboracién y seguimiento de las actividades de jardineria con
el fin de mantener en las mejores condiciones las areas verdes de la Universidad
Tecnologica de Poanas, y

VII. Verificar el funcionamiento y detectar anomalias de las instalaciones en los edificios
de la Universidad Tecnoldgica de Poanas mediante rutinas para que en caso de ser

necesario realizar su reparacion.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdireccién de Administracion y Finanzas
Subordinados N/A.

Perfil
Escolaridad Escolaridad Basica.
Experiencia Experiencia minima de 2 afios en funcién similar.
Atributos del Puesto Confiable, emprendedor, planificador y responsable.
Habilidades del Puesto Capacidad de resolver problemas, comunicacion

efectiva, organizado y trabajo en equipo.

Comunicacién

Interna Ascendente Subdireccién de Administracién y Finanzas
Interna Descendente N/A.

Horizontal Analistas.

Externa Mediante autorizacién de Rectoria
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8.4.6 Chofer Administrativo.

Area de adscripcion: Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Propdsito del puesto: Conducir el vehiculo asignado cumpliendo con el codigo de transito

y manual de vehiculos de la Universidad Tecnolégica de Poanas. Velar por la seguridad de

Su persona y sus acompafantes.

Son facultades y obligaciones:

VIl

VIII.

Realizar, cuando se lo indiquen sus superiores, depdsitos a las cuentas bancarias de
la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Realizar cotizaciones para compra de insumos;

Traslado de Personal,

Mantenimiento y limpieza de Vehiculos;

Realizar compras diversas;

Entrega de oficios a diferentes personas e institutos;

Trasladar al Rector de la Universidad Tecnol6gica de Poanas dentro y fuera de la
ciudad.

Revisar y verificar las condiciones mecanicas del vehiculo como agua, aceite luces,
etc.;

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

Atender cualquier asunto que le encomiende su jefe inmediato.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdireccién de Administracion y Finanzas
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Bésica.
Experiencia Experiencia en funcion similar por lo menos de 3 afos.
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Atributos del Puesto Capacidad de interrelacion con el personal, capacidad
de integracion a equipos de trabajo y objetividad y
confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, integracion a equipos de

trabajo y confidencialidad en el manejo de la

informacion.
Comunicacion
Interna Ascendente Subdireccién de Administracion y Finanzas
Interna Descendente N/A.
Horizontal N/A.
Externa Mediante autorizacién de Rectoria

8.5 Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Area de adscripcién: Rectoria

Propdsito del puesto: Definir y proponer las prioridades de actuacién y conducir la
estrategia integral de desarrollo de la Universidad Tecnolégica de Poanas, asi como
corregir aquellos aspectos de su gestion que incidan negativamente en la calidad de sus
resultados; ademas proponer politicas y directrices en estudios prospectivos y de
evaluacioén institucional que asegure el cumplimiento de la Misién de la Universidad de la
Universidad Tecnolégica de Poanas. Evaluar el cumplimiento eficaz y eficiente de las metas
y proyectos de la Universidad Tecnol6gica de Poanas, mediante el desarrollo y aplicacién
de instrumentos metodoldgicos de evaluacién y autoevaluacion cuantitativa y cualitativa de

los recursos asi como del impacto en los usuarios.

Son facultades y obligaciones:
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l. Evaluar la gestion institucional a partir de los objetivos, estrategias y prioridades
establecidas en su Programa Operativo Anual y las que determine la Coordinadora
Sectorial y las dependencias globalizadoras estatal y federal,

Il. Dar seguimiento a la evolucién de los sectores educativos y productivo con objeto
de identificar necesidades y prioridades de atencion en los &mbitos de gestién de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas;

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

\VA Proponer el comportamiento de los principales indicadores de gestiébn como marco
de referencia para la definicién de las metas programaticas y dar seguimiento a su
evaluacion;

V. Proponer las politicas y criterios para la asignacion del presupuesto, en congruencia
con las prioridades institucionales;

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

VII. Establecer canales permanentes de comunicacion con otras dependencias del
sector educativo y laboral asi como con autoridades estatales, para disefiar
estrategias y politicas de instrumentacion coordinadas;

VIII. Proponer las politicas y lineamientos para evaluar permanentemente el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y su impacto social y
econdmico;

IX. Implantar la realizacion de estudios de modernizacion administrativa que
contribuyan al cumplimiento de la Vision y Mision de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas;

X. Fomentar y orientar, politicas y estrategias que promuevan la cultura de calidad y
filosofia de mejora continua, mediante la formacion e involucramiento del personal,
para satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios y beneficiarios de la

Universidad Tecnol6gica de Poanas;
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XVI.
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XX.

XXI.

XXII.
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Proponer e impulsar politicas y lineamientos que aseguren la calidad, pertinencia y
oportunidad de los servicios de la Universidad Tecnoldgica de Poanas, mediante la
estandarizacion, el control estadistico y la realizacion de estudios y proyectos que
mejoren continuamente los procesos;

Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados a la
Subdireccién de Planeacion y Evaluacion para su presentacion a la Rectoria;

Dar seguimiento a la ejecucion del Plan Institucional de Desarrollo;

Dirigir la elaboracién y seguimiento de los Programas Operativos Anuales de las
unidades administrativas de la Universidad Tecnol6gica de Poanas;

Detectar necesidades de ampliacién de la infraestructura fisica, con base en
proyecciones de la matricula y de la capacidad instalada existente;

Elaborar propuestas de crecimiento de la infraestructura institucional con base en
estimaciones sectoriales de crecimiento de la demanda y en congruencia con la
disponibilidad de recursos;

Analizar métodos y técnicas de planeacion de otras instituciones y paises y evaluar
su aplicabilidad para la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Coordinar la asesoria y asistencia técnica en el uso de instrumentos y técnicas de
planeacion a las areas sustantivas y de apoyo;

Analizar propuestas de la Direccién y Subdirecciones de area para el crecimiento de
la infraestructura institucional en sus correspondientes ambitos;

Disefiar métodos para la estimacion de la capacidad instalada con objeto de evaluar
el grado de aprovechamiento de los espacios educativos;

Analizar técnicas matematicas, estadisticas y econométricas, y evaluar su
aplicabilidad a los fendbmenos sociales, demograficos y econdmicos que influyen en
la oferta y demanda de los servicios educativos y de capacitacion;

Desarrollar y difundir material de divulgacion sobre técnicas y métodos de
planeacion;

Disefiar metodologias para el establecimiento de metas anuales en congruencia con
las planteadas en el Plan Institucional;

Proponer permanentemente politicas, estrategias y objetivos de corto y medianos

plazo que orienten el desarrollo de la Institucion;
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Estudiar los escenarios de crecimiento del sistema, con base en los estudios que se
lleven a cabo para determinar las metas en el corto y mediano plazo;

Organizar reuniones de coordinacion y seguimiento con las &reas normativas para
retroalimentar el proceso de planeacion;

Coordinar reuniones de capacitacion y asesoria con las otras areas para la
elaboracion de sus programas de trabajo;

Participar, conjuntamente con la Subdireccién de Administracion y Finanzas en las
gestiones para la autorizacién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto;

Disefiar, en coordinacién con el area de administracion, metodologias para estimar
el costo unitario de las metas programaticas;

Proponer adecuaciones a la estructura programatica para mantener su congruencia
con el programa institucional y sus proyectos sustantivos;

Realizar el seguimiento cuatrimestral de la ejecucion del Programa Operativo Anual;
Proporcionar la informacion programatica para la elaboracién de informes de gestion
requeridos por la Coordinadora Sectorial y las entidades globalizadoras;

Supervisar la instrumentacion del marco normativo y de los instrumentos
metodolégicos para llevar a cabo la evaluacion de programas y proyectos en la
Universidad Tecnol6gica de Poanas;

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

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

Conducir la formulacién e integracion del manual de organizacién de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas;

Dirigir las actividades de evaluacion del esquema de organizacion y funcionamiento
de las Direcciones de area para que éstas sean congruentes con su operacion, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Rector de la Universidad Tecnol6gica de Poanas
Subordinados Coordinacién de Calidad y Secretaria.

Perfil
Escolaridad Titulo  profesional, preferentemente en &reas

relacionadas al area de su competencia.

Experiencia Experiencia profesional el area de administracion y
planeacion, preferentemente en el sector educativo, por

lo menos de 3 afios.

Atributos del Puesto Analitico, creativo, facilitador, generador de cambio,
honesto, innovador, intuitivo, motivador, oportuno,

planificador, prudente, responsable, veraz, visionario.

Habilidades del Puesto Capacidad de investigacion, de aprendizaje, resolver
problemas, comunicacion efectiva, estratega, facilidad
para relacionarse, inteligencia emocional manejo de

personal y grupos organizador y trabajo en equipo.

Comunicacién

Interna Ascendente Rector

Interna Descendente Coordinacién de Calidad y Secretaria.
Horizontal Director y Subdirectores de Area.
Externa Mediante autorizacion de Rectoria.

8.5.1 Coordinaciéon de Gestioén de la Calidad.

Area de adscripcion: Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.

Propdsito del puesto: Asegurar que el Sistema de Calidad se establezca, implemente y

mantenga de acuerdo con la norma ISO 9001; apoyar a todo el personal en lo relacionado
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con el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como en la comprension y ejecucion de las

actividades relacionadas con el mismo.

Son facultades y obligaciones:

l. Informar al Comité de Calidad acerca del estado que guarda el Sistema de Gestién
de la Calidad para la toma de decisiones dirigidas a su conservacion y mejora;
Il. Coordinar el trabajo realizado por el Comité de Calidad para la documentacién e
implantacién del Sistema de Calidad en la Universidad Techol6gica de Poanas,
Il. Vigilar el establecimiento, la implementacién y el mantenimiento de los procesos
declarados en el Sistema de Gestion de la Calidad;
V. Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad;
V. Implantar los mecanismos de planeacién, organizacion, direccién, control y
evaluacién que faciliten el funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad;
VI. Supervisar la planeacion y ejecucion de auditorias;
VII. Vigilar el manejo y uso adecuado de la informacién que conforma el Sistema de
Gestion de la Calidad, y
VIII. Proteger y salvaguardar los bienes de propiedad intelectual generados en la
Universidad Tecnolégica de Poanas en el marco del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.
Subordinados N/A
Perfil
Escolaridad Titulo de Licenciatura o Ingenieria.
Experiencia Experiencia profesional en area afin, por lo menos 2
anos.
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Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, manejo y
solucion de problemas.

Habilidades del Puesto Valorar las ideas y experiencias ajenas, mantener una
actitud abierta para aprender de los otros, promover la
colaboracién entre equipos y valorar las contribuciones

ajenas, aun cuando se le plantean diferentes puntos de

vista.
Comunicacion
Interna Ascendente Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.
Interna Descendente N/A
Horizontal Coordinaciones
Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.5.2 Secretaria.
Area de adscripcién: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
Propésito del puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas y del area.
Son facultades y obligaciones:
I.  Contestar el teléfono;

Il. Atencion al publico;

[l Recibir, enviar y clasificar correspondencia;

V. Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente;
V. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
VI. Abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le sean requeridos por sus
superiores;
VII. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de

archivos, fisicos 0 magnéticos;
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VIII. Tomar dictados y transcribir en computadora;
IX. Distribuir documentos en el centro de trabajo;
X. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que organice
y se realicen en el Departamento de adscripcion;
XI. Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas Unicas, recibos,
requisiciones, 6rdenes de compra, etc.;
XII. Manejar agenda del jefe inmediato;

XIII. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente,

XIV. Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia de acuerdo a
las instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato,

XV. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados
para las labores de apoyo administrativo y académico;

XVI. Captura de informacién y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a
las tareas académicas, administrativas y de investigacién llevadas a cabo en el
departamento. (Informes, articulos, examenes, convocatorias, circulares, oficios,
etc.);

XVII. Mantener la informacién y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla
debidamente,

XVIII. Llevar registros diversos, que le soliciten, como pueden ser usuarios de
instalaciones, prestadores de servicios, etc., y

XIX. Usar y manejar las herramientas informaticas para el desempefio de sus labores.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Planeacién y Evaluacion
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Bachillerato o afin.
Experiencia Experiencia en funcion similar por lo menos de 1 afio.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelaciéon con el personal, capacidad
de integracion a equipos de trabajo y objetividad y
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confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, integracion a equipos de
trabajo y confidencialidad en el manejo de la

informacion.
Comunicacion
Interna Ascendente Subdirector de Planeacién y Evaluacion.
Interna Descendente N/A.
Horizontal N/A.
Externa Mediante autorizacion de Rectoria

8.6 Subdireccion de Vinculacion y Extension

Area de adscripcion: Rectoria

Propésito del puesto: Fomentar de manera permanente la participacién de los diferentes
sectores de la sociedad en la operacién de la Universidad Tecnolégica de Poanas, a través
de la concertacion de acuerdos de cooperacion, colaboracion y coordinacién de apoyo
mutuo con los diferentes sectores e identificar permanentemente necesidades de formacion
y capacitacion de recursos humanos que requieren los sectores productivo, educativo y

social.

Son facultades y obligaciones:

l. Proponer el esquema normativo institucional para orientar las acciones de
vinculacién realizadas por la Universidad Tecnol6gica de Poanas;

Il. Proponer los criterios normativos y elaborar Programa Anual de Vinculacion,
promoviendo la obtencion de recursos financieros y materiales mediante los

convenios firmados con los sectores productivos, publico y social;
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Promover la realizacidbn de estudios que identifiquen los requerimientos de
educacién superior, capacitacion, especializacion y actualizacibn de recursos
humanos de los sectores productivo, publico, educativo y social;

Coordinar la formulacion de un sistema de seguimiento de las acciones de
vinculacion desarrolladas en la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Proponer mecanismos para difundir en la Universidad Tecnoldgica de Poanas, y en
los sectores productivo, educativo, publico y social la politica y normatividad
establecida para la vinculacion de la Universidad Tecnoldgica de Poanas;

Disefiar las estrategias de seguimiento de los convenios formados por la
Universidad Tecnoldgica de Poanas, a fin de que respondan tanto a las politicas y
normas de vinculacién Universitaria como a las necesidades especificas de los
sectores productivo, publico, educativo y social,

Elaborar la metodologia para asegurar la incorporacién de las necesidades del
sector productivo a los servicios que ofrece la Universidad Tecnholdgica de Poanas;
Coordinar estudios socioecondémicos a nivel estatal y regional que permitan conocer
el nivel de desarrollo de los sectores productivo, publico, educativo y social;
Proponer esquemas de vinculacion para reorientar los programas educativos y de
capacitacion que ofrece la Universidad Tecnolégica de Poanas;

Integrar informacion relativa a la evolucion econémica y tecnoldgica de los sectores
productivo, publico, educativo y social;

Vigilar que los estudios realizados sirvan para conformar nuevos esquemas de
vinculacion para complementar los programas educativos y de capacitacion;
Integrar un banco de informacién de los convenios realizados;

Realizar seguimiento a las acciones generadas en materia de vinculacion a nivel
regional;

Registrar y elaborar el informe sobre los recursos obtenidos, mediante los convenios
por parte de los sectores productivo, publico, educativo y social;

Apoyar a la Universidad Tecnoldgica de Poanas en la atencion a las comunidades
de la region, coordinando la operacion de programas especificos que coadyuven a
abatir la marginacion y elevar el nivel de vida de la poblacion;

Organizar el proceso de implantacion de programas de atencion comunitaria;
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XVIL. Proponer los lineamientos y politicas para fomentar las relaciones institucionales de
la Universidad Tecnoldgica de Poanas con las autoridades locales, estatales y
federales;

XVIII. Proponer las politicas para la concertacion institucional con los organismos publicos
y privados a nivel regional y estatal;

XIX. Participar conjuntamente con las demas Unidades Administrativas de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas, en la organizacion de los eventos de concertacion con los
organismos publicos y privados de su region;

XX. Desarrollar las estrategias de seguimiento de los acuerdos institucionales contraidos
por la Universidad Tecnoldgica de Poanas, y

XXI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Rector de la Universidad Tecnolégica de Poanas

Coordinacién de Cultura y Deporte, Coordinacion de

Subordinados Estadias y Bolsa de Trabajo y Secretaria.

Perfil

Escolaridad Titulo  profesional  preferentemente, en areas
relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional en Educaciéon Superior, area
académica o en el sector productivo por lo menos de 3
afios.

Atributos del Puesto Analitico, confiable, creativo, emprendedor, facilitador,
generador de cambio, innovador, intuitivo, motivador,
mesurado, motivador, oportuno, planificador vy
responsable.

Habilidades del Puesto Capacidad de investigacion, de aprendizaje, de gestion,
resolver problemas, comunicacion efectiva, estratega,
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facilidad para relacionarse, inteligencia emocional,

manejo de personal y grupos, organizador y trabajo en

equipo.
Comunicacion
Interna Ascendente Rector
Interna Descendente Coordinacién de Cultura y Deporte, Coordinacion de

Estadias y Bolsa de Trabajo y Secretaria.

Horizontal Director y Subdirectores de Area.

Externa Mediante autorizacién de Rectoria

8.6.1 Coordinacién de Culturay Deporte.

Area de adscripcion: Subdireccion de Vinculacién y Extension Educativa.
Propésito del puesto:

Cultural y Deportivo: Planear, organizar, dirigir, coordinar, difundir y fomentar la cultura'y
el deporte, como complemento esencial en la formacién integral de los estudiantes de la
Universidad Tecnol6gica de Poanas, gestionar convenios con el fin de fortalecer, estrechar
y actualizar los lazos de vinculacion interinstitucionales, sectores sociales y sectores
productivos, y a través del consejo de vinculacién y pertinencia promover la vinculacion de
los programas educativos con los sectores publico, privado y social.

I.  Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades y eventos relacionados con
cultura y deporte.

II.  Establecer y mantener relaciones en coordinacién con las areas de cultura 'y
deporte de las UTyP e instituciones gubernamentales de cultura y deporte para la
realizacion de actividades en provecho de los estudiantes.

lll.  Difundir los eventos culturales y deportivos semanalmente al interior de la
Universidad tecnolégica de Poanas.

IV.  Colaborar en la coordinacion de las campafas de promocion para la captacion de
estudiantes con habilidades deportivas y culturales.

V.  Coordinacion de las horas extracurriculares (culturales y deportivas) de
estudiantes de TSU e ING.

VI.  Realizar horarios cuatrimestrales de las actividades extracurriculares y
presentarlos a la comunidad estudiantil durante la 12 y 22 semana de inicio de
cuatrimestre.

VII.  Evaluar el desarrollo de cada actividad extracurricular para los encuentros
regionales y nacionales de UTyP.
VIIl.  Coordinar a los promotores deportivos y culturales.
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IX.  Fomentar en la comunidad universitaria el deporte y la cultura.

X.  Gestionar el apoyo para las disciplinas en las ligas deportivas con el arbitraje y
traslado en la UT Poanas.

Xl.  Realizar el trAmite de la documentacion de los juegos regionales y nacionales, en
las disciplinas deportivas y culturales.

XIl.  Apoyar durante los eventos UNICAD, aniversario y de la regién con las
participaciones culturales y deportivas.
Xlll.  Coordinar y desarrollar de manera mensual los honores a nuestra bandera.

XIV.  Mantener estrecha comunicacion en la regién con los departamentos y
dependencias competentes al tema cultural y deportivo para una mejor promocion
institucional

XV.  Constantemente actualizar a través de las redes sociales Institucionales las
publicaciones de eventos relevantes y promocionales para la institucion.

XVI.  Gestionar ante la empresa y/o institucion la firma de un convenio de colaboracion
segun las necesidades de estas.

XVIl.  Elaborar y/o modificar el documento segun las necesidades de las partes
interesadas.
XVIIl.  Recabar firmas de los participantes en el documento.

XIX.  Apoyar en la realizacién de reuniones del Consejo de Vinculacion y Pertinencia

XX.  Convocar tres veces al afio a los miembros del consejo de Vinculaciéon y
Pertinencia por medio electronico, telefonico y presencial.

XXI.  Cerciorarse de la asistencia de cada uno de los integrantes del consejo de
vinculacién y pertinencia.

XXIl.  Reunir en una sola carpeta la informacién a proporcionar por parte del area
académica y del mismo departamento de vinculacion.
XXIIl.  Realizar el informe del consejo de vinculacion y pertinencia

XXIV.  Coordinar el acomodo y logistica de la reunion

XXV.  Subir la informacion a la plataforma de la pagina http://vinculacion.ses.sep.gob.mx
a la Seccion de Instituciones de Educacion Superior y por medio electrénico a la
CGUTyP

XXVI.  Publicar en redes sociales informacion de dicha reunion.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Vinculacion y Extension.

Subordinados N/A

Perfil

Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en areas

relacionadas a el &rea de su competencia

Experiencia Experiencia profesional en &rea afin preferentemente en

el sector educativo, por lo menos 2 afios.

CGUTyP
REVISADO

Universidad Tecnologica de Poanas Pagina €2
FECHA 03 AGTO 2015

FOLIO: 342
UUTT: 85




CGUTyP
REVISADO

MANUAL DE ORGANIZACION 0

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

Atributos del Puesto Iniciativa, dinamismo, manejo y solucién de situaciones

conflictivas, capacidad de andlisis y sintesis, disposiciéon

para establecer y mantener relaciones.

Habilidades del Puesto Capacidad de gestion, habilidad de comunicacion,

manejo de personal y grupos.

Comunicacién

Interna Ascendente Subdireccién de Vinculacién y Extension
Interna Descendente N/A

Horizontal Coordinaciones.

Externa Organismos Publicos y Privados.

8.6.2 Coordinacion de Estadias y Bolsa de Trabajo.

Area de adscripcion: Subdireccion de Vinculacion y Extension

Propésito del puesto:

Estadias: Fortalecer los programas de estancias y estadias, que permitan al alumno el
desarrollo de su formacion académica, mediante la aplicacion de habilidades y destrezas
adquiridos para la solucion de problemas y propuestas de mejora de los proyectos en que
participen, asi como ofrecer atencién personalizada a los egresados a través de la bolsa de
trabajo, apoyar la vinculacion para realizar visitas y practicas en el sector productivo
gestionando la realizacion de las mismas, promover y recomendar a los egresados en el
mercado laboral de la region, el estado y el pais, fomentar la promocion de los planes y
programas educativos mediante la elaboracion de material promocional fisico y electronico
Apoyar con la gestion para las estadias de los alumnos de la Universidad, ante empresas,
Instituciones y Organizaciones.
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Apoyar con la gestion para las estadias de los estudiantes de la Universidad, ante
empresas, Instituciones y Organizaciones.

Programar entrevistas para estadia en las empresas.

Realizar el seguimiento de alumnos que estan en estadia, para conocer el nivel de
satisfaccion con respecto a las actividades realizadas en la empresa.

Coordinar los tramites de las estadias de los estudiantes de la Universidad.

Controlar los registros de los estudiantes que realizan estadias, asi como atender
los reportes que estos presenten.
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VI.  Elaborar los programas de estadias y su calendarizacion.

VII.  Elaborar informe determinacion de estadias para servicios escolares.
VIIl.  Atencién Personalizada a egresados para su colocacion.

IX.  Canalizar estudiantes ala Bolsa de Trabajo.

X.  Registrar vacantes de empresas.

XI.  Organizacién de reclutamientos de las empresas.

XIl.  Coordinacién de entrevistas de trabajo.
XIl.  Aplicacién de encuestas a empleadores de TSU e Ingenieria.
XIV.  Aplicacion de encuestas de satisfaccion de egresados.

XV.  Ofertar en redes sociales la bolsa de trabajo.

XVI. Gestionar la realizacion de visitas guiadas de los estudiantes, ante las
Empresas, Institucionales u Organizaciones para fortalecer su formacion.

XVII. Al solicitar visita o practica debe ser de acuerdo a lo programado por el profesor
de asignatura, de practicas y visitas a empresas, el cual requiere estar
plenamente justificada con aspectos académicos y debe fijarse un objetivo
especifico de esta.

XVIIl.  seran evaluadas por el Jefe de departamento de cada carrera correspondiente y
estas deberan ser estrictamente pertinentes con los planes y programas de
estudio del cuatrimestre que se cursa.

XIX.  Posteriormente se hace por parte de vinculacion la solicitud de la practica y/o
visitas a la empresa, asi como realizar los tramites correspondientes para su
realizacion.

XX.  Cerciorarse de que la visita y/o practica este confirmada y en caso de no estar,
ofrecer opciones al area académica.

XXI.  Informar al &rea académica de manera oficial del procedimiento a seguir acerca
de la visita y/o practica.

XXIl.  Solicitarle al profesor responsable de la practica y/o visita, le entregue un informe
de la préctica y/o visita realizada, en un plazo no mayor de 3 (tres) dias habiles a
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partir de la fecha de realizacion de la misma, el cual servird para hacer un
seguimiento de las actividades de vinculacion.

XXIIl.  Se registrara la practica y/o visita como cumplida y elaborard una carta de
agradecimiento a la empresa, comunicando a la Direccién de Carrera cualquier
comentario que conduzca a mejorar las futuras practicas y visitas a dicha empresa
asi como la publicacion en las diferentes redes sociales.

XXIV.  Solicitar en tiempo y forma el servicio del autobus escolar para la realizacion de la
visita y/o practica.

XXV. El 4rea de vinculacion debera, durante los dos afios que los estudiantes
permanezcan en la Universidad, disefiar estrategias para atraerlos una vez que
egresen, este trabajo tendra que realizarse en conjunto con los jefes de carrera 'y
la participacion del personal docente.

XXVI.  El encargado de seguimiento de egresados, adscrito al area de vinculacion,
elaborara e instrumentara un programa final para el seguimiento de egresados, en
el cual, se recopilen indicadores basicos que permitan medirla eficacia de la
educacién impartida en la institucion.

XXVII.  El departamento de seguimiento de egresados realizara esta actividad partiendo
inicialmente de los datos que le proporcione el area de Servicios Escolares para
mantener la consistencia de la informacion al interior y hacia el exterior de la
Institucion de la Universidad Tecnoldgica.

XXVIIl.  El seguimiento de egresados se reportara a la Coordinacion de General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas mediante el Sistema de Informacion
sobre Vinculacion de las Universidades Tecnoldgicas (SIVUT), en tanto se
concluye el Sistema Automatizado Integral de Informacién de las Universidades
Tecnoldgicas (SAIIUT).

XXIX.  La Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas sera
responsable del disefio y la actualizacion del SIVUT con base en los comentarios y
sugerencias de los usuarios de las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, asi
como de la difusién de los datos recabados.

XXX.  Establecer su propio mecanismo de seguimiento de egresados (llamada telefonica,
correo electronico, fax, entrevista personal, etcétera), en funcion de las facilidades
y recursos con que cuente para ello.

XXXI.  Para medir la satisfaccion de los egresados respecto de la formacion recibida, y la
opinion que del Técnico Superior Universitario tiene sus empleadores, la
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Universidad aplicard anualmente un instrumento de satisfaccion de egresados y de
satisfaccion a empleadores.

XXXIl.  Disefio y elaboracioén de tripticos y articulos de publicidad para la difusion escolar.

XXXIIl.  Realizar visitas a las escuelas de educacion media superior de la region,
especificamente con los estudiantes proximos a egresar para presentar los
programas educativos que ofrece la universidad.

XXXIV. Invitar a las instituciones de educacidon media superior para que vengan a conocer
el plantel.

XXXV.  Difundir mediante los medios de comunicacién local audios y videos
promocionales de la institucion.

XXXVI.  Constantemente actualizar a través de las redes sociales las publicaciones de
eventos relevantes y promocionales para la institucion

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Vinculacién y Extension.
Subordinados N/A

Perfil

Escolaridad Titulo  profesional preferentemente, en &reas

relacionadas a el area de su competencia

Experiencia Experiencia profesional el area de comunicacién
preferentemente en el sector educativo, por lo menos 2

anos.

Atributos del Puesto Colaborador, Analitico, confiable, creativo, ecuanime,
facilitador, firme, honesto, innovador, intuitivo, justo,
leal, mesurado y moral, planificador, responsable,

veraz.

Habilidades del Puesto Capacidad de gestion, habilidad de comunicacién,
manejo de personal y grupos, apoyo en la toma de
decisiones.

Comunicacién
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Interna Ascendente Subdireccion de Vinculacion y Extension
Interna Descendente N/A

Horizontal Coordinaciones

Externa Medios de comunicacion.

8.6.2 Secretaria.

Area de adscripcion: Subdireccion de Vinculacion y Extension.

Propdsito del puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas del area.

Son facultades y obligaciones:

l. Contestar el teléfono;
. Atencién al publico;
. Recibir, enviar y clasificar correspondencia;
V. Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente;
V. Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
VI. Abrir y proporcionar los expedientes que le sean requeridos por sus superiores;
VII. Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de
archivos, fisicos 0 magnéticos;
VIII. Tomar dictados y transcribir en computadora;
IX. Distribuir documentos en el centro de trabajo;
X. Colaborar y brindar apoyo en actividades eventuales o extraordinarias que organice
y se realicen en el Departamento de adscripcion;
XI. Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora): formas Unicas, recibos,
requisiciones, érdenes de compra, etc.;
XIl. Manejar agenda del jefe inmediato;
XIIl. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud

correspondiente,

-
T
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XIV. Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia de acuerdo a
las instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato,

XV. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados
para las labores de apoyo administrativo y académico;

XVI. Captura de informacion y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a
las tareas académicas, administrativas y de investigacion llevadas a cabo en el
departamento. (Informes, articulos, examenes, convocatorias, circulares, oficios,
etc.) bajo la orden de su jefa.

XVII. Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada y respaldarla
debidamente,

XVIII. Llevar registros diversos, que le soliciten, como pueden ser usuarios de
instalaciones, prestadores de servicios, etc., y

XIX. Usar y manejar las herramientas informaticas para el desempefio de sus labores.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato Subdirector de Vinculacion y Extensiéon
Subordinados N/A.
Perfil
Escolaridad Bachillerato o afin.
Experiencia Experiencia en funcion similar por lo menos de 1 afio.
Atributos del Puesto Capacidad de interrelacién con el personal, capacidad

de integracién a equipos de trabajo y objetividad y
confidencialidad en el manejo de la informacion

confiada.

Habilidades del Puesto Habilidad de comunicacion, integracion a equipos de
trabajo y confidencialidad en el manejo de la

informacion.
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Interna Ascendente

Subdirector de Vinculacion y Extension

Interna Descendente N/A.
Horizontal N/A.
Externa Mediante autorizacion de Rectoria
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Transitorios

PRIMERO.- El Presente Manual de Organizacion entrard en vigor al dia siguiente de su

aprobacién por el Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

SEGUNDO.- Los aspectos no previstos en este Manual de Organizacion, y los casos de
interpretacion del mismo, seran resueltos por el H. Consejo Directivo, mediante el

establecimiento de criterios normativos.

TERCERO.- En un término de ochenta dias naturales posteriores a la publicacion del
Presente Manual de Organizacion, se presentaran ante el H. Consejo Directivo para su
aprobacion y publicacion el Reglamento Interno y el Manual de Vehiculos de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas.

CUARTO.- El presente Manual de Organizacién, fue aprobado en la Reunion
Ordinaria 2015 del H. Consejo Directivo de la Universidad Tecnhol6gica de Poanas, el dia

de de dos mil quince.
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