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1. INTRODUCCION

El Manual General de Organizacién de la Universidad Politécnica de Guanajuato, es un
documento oficial que fue elaborado con la finalidad de reflejar las funciones, dependencias
y relaciones de los puestos asi como el orden que guardan dentro de la estructura
organizacional.

La informacion contenida en este Manual General de Organizacion, esta orientada a servir
como referencia y apoyo, de tal forma que el personal de cada una de las Unidades
Administrativas y Académicas identifique claramente el perfil del puesto y las actividades
de su trabajo.

Concretamente, en cada uno de los puestos contenidos en éste Manual, se especifica lo
siguiente:

1) Identificacion del puesto

2) Tramo de control

3) Proposito del puesto

4) Relaciones de autoridad y comunicacion

5) Conocimiento y aptitudes

6) Antecedentes escalafonarios

7) Actividades generales

8) Actividades especificas
Esperando que el documento cumpla con los objetivos para lo cual fue disefado, y
exhortando a la universidad a participar activamente en apego a lo que se estipula en el

presente Manual General de Organizacion.

-
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OBJETIVO DEL MANUAL

Identificar claramente las unidades administrativas y académicas que prevalecen en la actual
estructura organizacional de la Universidad Politécnica de Guanajuato

Integrar un efectivo sistema de comunicacién que permita conocer con toda oportunidad
los perfiles y especificaciones de cada uno de los puestos.

2. HISTORIA DEL ORGANISNMO
ANTECEDENTES

La Universidad Politécnica de Guanajuato, nace por iniciativa de la Delegaciéon Regional de
Educacion V este, en colaboracién con los Ayuntamientos de la Region Laja-Bajio, la
Secretaria de Desarrollo Social y Humano, ademas de algunos empresarios de la regién
citada anteriormente, quienes apoyan con recursaos y personas para comenzar los estudios
de factibilidad que permitieran crear una nueva institucién publica de Educacion Superior
que incrementara la cobertura en la regién.

La Universidad Politécnica de Guanajuato, forma parte del subsistema de Universidades
Tecnologicas y Politécnicas, instituciones que operan con aportaciones iguales Federacion
y Estado y son dirigidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas.

Las Universidades Politécnicas y Tecnologicas, estan presentes en varios estados del pais,
con una oferta educativa pertinente y enfocada principalmente al desarrollo tecnolagice de
la regidn. Tres son las actividades fundamentales del subsistema de Universidades
Politécnicas: Impartir Educacion Tecnoldgica, Investigacion Tecnolégica Aplicada y Difusion
Cultural, ha desarrollado su modelo educativo con un enfoque constructivista basado en
competencias, lo cual asegura que sus egresados se conviertan en el profesionista
pertinente al sector productivo de su region, ademas los programas de estudio, tienen
salidas laterales durante el primer y segundo ciclo de formacién y un calendario escolar
cuatrimestral joven y dinamico que permita preparar a los egresados para el mercado global.

Bajo estrictos criterios de calidad, pertinencia y equidad, las autoridades de los tres niveles
de gobierno (Federal, Estatal y Municipal), sumaron esfuerzos para llegar a consensos y
acuerdos, esto permitié obtener la autorizacion para crear la primera Universidad Politécnica
en el Estado de Guanajuato, brindando a los egresados del nivel medio superior de la region,
la oportunidad de continuar preparandose académicamente.

La Universidad Politécnica de Guanajuato, nace en agosto de 2005 por iniciativa de la
Delegacion Regional de Educaciéon V Este, en colaboracion con los Ayuntamientos de la
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Region Laja-Bajio, la Secretaria de Desarrcllo Social y Humano, ademas de algunos
empresarios de la region citada anteriormente, quienes apoyan con recursos y personas
para comenzar los estudios de factibilidad que permitieran crear una nueva institucion
publica de Educacion Superior que incrementara la cobertura en la region e inici6 actividades
academicas en septiembre del mismo afo con una matricula inicial de 293 alumnos,
distribuidos en tres programas académicos: Licenciatura en Administracion y Gestion de
Pequefnas y Medianas Empresas, Ingenieria en Procesos de Manufactura e Ingenieria
Agroindustrial.

En septiembre de 2006 y gracias al trabajo profesional de todos los que laboran se pudo
alcanzar una matricula de 606 alumnos, en turnos matutino y vespertino.

La construccion de la Primera Unidad Académica de la Universidad, en un terreno de 20
hectareas, donado por el H. Ayuntamiento de Cortazar 2003-2006 inici6 en enero de 2007
y para septiembre del mismo ano alcanzamos una matricula de 1022 alumnos y la
incorporacion de un nuevo programa académico: Ingenieria Robética.

En enero de 2008 con la presencia del C. Gobernador del Estado, Lic. Juan Manuel Oliva
Ramirez se inauguro la Primera Unidad Académica en Cortazar.

En septiembre de 2010, se apertura la oferta educativa con el programa de Ingenieria en
Energia con 83 alumnos.

En septiembre de 2011, se incrementd la oferta educativa, ofreciendo los programas de
posgrado de Maestria en Ingenieria Administrativa y Maestria en Ingenieria en Procesos y
Tecnologia de Manufactura.

Para el ciclo de septiembre de 2013 se apertura la carrera de Ingenieria Automotriz y el
2014 el programa de posgrado de Maestria en Ciencias en Biotecnologia Agroalimentaria.

La matricula se incrementa en septiembre de 2015 gracias a la apertura del programa de
Ingenieria en Logistica y Transporte con 61 alumnos de nuevo ingreso.

Actualmente la Universidad Politécnica de Guanajuato tiene tres objetivos basicos:

| Impartir Educacion Superior con criterios de calidad, pertinencia y equidad.
| Desarrollar investigacién tecnolégica
0 Difundir la Cultura

DESARROLLO INSTITUCIONAL

Bajo estrictos criterios de calidad, pertinencia y equidad, las autoridades de los tres niveles
de gobierno (Federal, Estatal y Municipal), sumaron esfuerzos para llegar a consensos y
acuerdos. De tal suerte que esto permitid obtener la autorizacién para crear la primera
Universidad Politécnica en la entidad. A partir de ahora, los egresados del nivel medio
superior y nivel superior de la region tienen la oportunidad de continuar preparandose
académicamente. Para tal efecto, la Universidad Politécnica de Guanajuato oferta los
siguientes programas educativos:

Ingenieria Agroindustrial

Lun
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Ingenieria en Procesos de Manufactura

Licenciatura en Administracion y Gestion de Pequenas y Medianas Empresas
Ingenieria Robotica

Ingenieria en Energia

Ingenieria en Disefio Automotriz

Ingenieria en Logistica y Transporte

Maestria en Ingenieria en Procesos y tecnologias de Manufactura

Maestria en Ingenieria Administrativa

Maestria en Ciencias en Biotecnologia Agroalimentaria

El campus universitario de esta nueva casa de estudios superiores tiene una superficie de
20 hectareas aproximadamente. Oficialmente la sede de la Universidad Politécnica de
Guanajuato es el municipio de Cortazar, teniendo como principal zona de influencia a los
municipios de Celaya; Villagran; Apaseo el Alto; Apaseo el Grande; Juventino Rosas;
Tarimoro; Comonfort; San Miguel Allende, Jaral del Progreso, Salamanca y Salvatierra.

3. BASE LEGAL

La Universidad Palitécnica de Guanajuato representa una opcion educativa pertinente para
el desarrollo del Estado, que contribuye al servicio de educacién de calidad y equidad. Con
el objeto principal de impartir educaciéon superior en los niveles de licenciatura,
especializacion tecnolégica y otros estudios de postgrado, con fecha 29 de abril del 2005
los gobiernos federal y estatal firmaron el Convenio de Coordinacion para la Creacion,
Operacidn y Apoyo Financiero de la Universidad Politécnica de Guanajuato.

La Universidad Politécnica de Guanajuato forma parte del Sistema de Educacion Superior
Tecnolbgica del Estado de Guanajuato y adopta el modelo educativo del Subsistema
Nacional de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, con apego a las normas, politicas y
lineamientos establecidos de comin acuerdo entre las autoridades educativas estatal y
federal, las cuales son:

0 Ley Federal de Educacion, que regula la educacion que imparten el Estado-
Federacién, entidades federativas y municipios, sus organismos descentralizados y los
particulares con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios. Dicha
Ley es de observancia general en toda la Replblica y las disposiciones que contiene son de
orden publico e interés social. La funcion social educativa de las universidades y demas
instituciones de educacion superior a que se refiere la fraccion VIl del articulo 30. de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se regulara por las leyes que rigen
a dichas instituciones.

8| Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato y sus disposiciones son de orden
plblico e interés social y tienen por objeto regular la educaciéon que impartan el Estado y
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los Municipios de Guanajuato, asi como los organismos descentralizados del sector
educativo y los particulares que el Estado haya registrado, o bien, otorgado autorizaciéon o
reconocimiento de validez oficial de estudios; de conformidad con lo establecido por el
articulo 3o. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Plan de Gobierno del Estado de Guanajuato 2012-2018 eje Guanajuato Educado. Los
Guanajuatenses tienen acceso a servicios educativos de vanguardia que facilitan el
desarrollo de competencias, valores y actitudes, para su desarrollo personal, familiar y
social. Uno de los proyectos estratégicos como: Educacion de Calidad al Alcance de Todos,
busca Incrementar la cobertura, la permanencia, pertinencia y calidad de los procesos
educativos con Guanajuatenses que se forman como personas exitosas que compiten en un
mundo globalizado y contribuyen al bienestar de su comunidad y al mejoramiento de su
entorno. En Guanajuato se ofrece una educacion integral de calidad al alcance de todos los
ciudadanos sin importar sexo, origen étnico, condicion de vulnerabilidad o ubicacién
geografica.

] Decreto Gubernativo 231, el Titular del Poder Ejecutivo Estatal emitido el dicho
decreto, publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado, Nimero 122, Segunda
Parte, de fecha 2 de Agosto de 2005, mediante el cual se crea la Universidad Politécnica de
Guanajuato, como un organismo publico descentralizado de la administracién publica
estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de
Educacion de Guanajuato.

] Decreto Gubernativo 115, publicado el 22 de mayo de 2015 en el periédico oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, en virtud del cual se reforman y derogan diversas
disposiciones del Decreto de Creacion 231 mediante el cual se creé la Universidad
Politécnica de Guanajuato.

0 Decreto Gubernativo 245, en virtud de lo sefialado, es necesario establecer la
organizacién y funcionamiento de las autoridades directivas, académicas y administrativas
de la Universidad Politécnica de Guanajuato. Por lo anteriormente expuesto y con
fundamento en las disposiciones legales y consideraciones previamente senaladas, se
expide el Decreto Gubernativo nimero 245 publicado en el DOF el 01 de Noviembre de
2005, mediante el cual se expide el Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Cuanajuato.

NORMATIVIDAD APLICABLE PARA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GUANAJUATO.

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

] Ley Federal del Trabajo.

0 Ley del Seguro Social

8] Ley de Infonavit.

o Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios del
Sector Pablico del Estado de Guanajuato.

0 Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato.

8] Ley de obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y

Municipios de Guanajuato y su Reglamento.
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u] Ley de Acceso a la Informacion Plblica para el Estado y los Municipios de Guanajuato
y su Reglamento.

0 Ley de mejora regulatoria para el Estado de Guanajuato.

0 Ley de Profesiones para el Estado de Guanajuato.

O Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y Los Municipios de
Guanajuato.

| Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato.

O Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios.

0 Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado.

0 Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Cuanajuato para el ejercicio
Fiscal correspondiente.

0 Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado libre y soberano de Guanajuato.

O Ley para el ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los

Municipios de Guanajuato.
NORMATIVIDAD INTERNA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GUANAJUATO.

La normativa que se encuentra vigente en la pagina oficial de la Universidad Politécnica de
Guanajuato en el apartado de Normatividad:

http://www.upgto.edu.mx/

Decreto de Creacion.

Reforma al Decreto de Creacion.

Reglamentao Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Guanajuato.
Reglamento Interior.

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico.
Reglamento del Centro de Informacion y Consulta de La Universidad Politécnica de
Guanajuato.

Reglamento del Centro del Computo.

Reglamento de Uso de Vehiculos Oficiales.

Reglamento de Estudios de Postgrado.

Lineamientos Generales para el Debido Uso y Servicio de la Cafeteria en la
Universidad Politécnica De Guanajuato

Lineamientos Generales para Ingresar a las Instalaciones de la Universidad
Politécnica se Guanajuato, asi Como para Usar sus Areas de Estacionamiento
Lineamientos de Movilidad Académica.

Lineamientos Generales de Comunicacion Interinstitucional.

Caodigo de Etica de la Universidad Politécnica de Guanajuato.

FEF F FEEE FEEEEE
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4. FACULTADES U OBJETO DEL ORGANISMO

La Universidad Politécnica de Guanajuato, nace bajo el decreto gubernativo niimero 231
publicado en el DOF en 02 de Agosto del afio 2005. Mediante Decreto Gubernativo 115,
publicado el 22 de mayo de 2015 en el periddico oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, se reforman y derogan diversas disposiciones del Decreto de Creacién 231
modificando el articulo 4 de este decreto, se especifican las facultades que la Universidad
tendra:

Ji Impartir educacién superior en los niveles de profesional asociado, licenciatura,
especializacion, maestria y doctorado, asi como cursos de actualizacion en sus diversas
modalidades, incluyendo la educacion a distancia, para preparar profesionales con una
solida formacion técnica, cientifica y tecnoclogica y en valores, conscientes del contexto
nacional e internacional, en lo econémico, politico y social, del medio ambiente y cultural;
Il. Planear, formular, desarrollar y operar programas y acciones de investigacion
tecnologica aplicada, desarrollo tecnolégico y servicios tecnolégicos; prestar servicios de
asesoria, apoyo administrativo y técnico, capacitacion técnica, elaboracion y desarrollo de
proyectos de ingenieria, supervision de estudios y actividades en materia de seguridad,
salud y medio ambiente, entre otras; estudios y desarrollo de proyectos geologicos,
exploracion, explotacion y produccion de hidrocarburos y demas areas del sector energético
y servicios diversos al sector pablico, social y privado, para el desarrollo econémico y social
de la region, del Estado y de la Nacién;

1. Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extension universitaria y la
formacion a lo largo de toda la vida;

V. Derogada.

V. Impartir programas de educacion continua con orientacion a la capacitacion para el
trabajo vy al fomento de la cultura tecnologica en la regién y en el Estado; y
VL. Cumplir con cualquier otro que permita consolidar su modelo educativo.
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5. ESTRUCTURA FUNCIONAL ORGANICA
Propdsito

No.
Plazas

1 RECTOR RECO1 Coordinar los esfuerzos del Personal hacia el cumplimiento de los
1 SECRETARIA RECO02 objetivos, asesorando y definiendo el crecimiento Institucional de Ia
1 CHOFER RECO3 Universidad, asi como establecer directrices que conlleven al
posicionamiento y consolidacion de la misma.
CONTRALORIA 1
1 CONTRALOR CRLO1 Planear, coordinar y ejecutar el Programa Anual de Auditoria, a
efecto de vigilar el cumplimiento de la Ley organica del poder
ejecutivo del Estado y Normativa Juridica aplicable por parte de las
autoridades administrativas y empleados de la Universidad.
SGC 1
1 JEFE DE OFICINA DE CALIDAD SGCO2 Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestién de calidad. Informara REC01,
Rector de la Universidad Politécnica de Guanajuato, sobre el
desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y de cualguier
necesidad de mejora. Asegurar que se promueva la toma de
conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacion.,
JURIDICO 2
1 ABOGADO GENERAL ABOO1 Asesorar juridicamente a la Universidad Politécnica, a su Rector y
1 SECRETARIA ABOO2 demas funcionarios que integran la estructura orgéanica de la
Institucion, asi como coadyuvar administrativamente en las
actividades gue forman parte del objeto de la Universidad.
PLANEACION ) 2
1 DIRECTOR DE PLANEACION PLAO1 Realizar actividades encaminadas a la supervision, generary
1 COORDINADOR DE INFORMACION PLAD2

Y ESTADISTICA

difundir actividades de planeacidn, evaluacién y control que sirvan
para establecer un marco de actuacién para todo el personal de la
Universidad y eficiente las operaciones

10
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Planeacion, Supervision y Control de las actividades
Administrativas, Financieras, de Informacién, administracion del
personal y servicios al estudiante, asegurando la adecuada
operacion de la Instituciéon

1 SECRETARIO ADMINISTRATIVO ADMO1

1 SECRETARIA ADMO2
SISTEMAS

1 UNIDAD DE INFORMACION Y

SISTEMAS SI1S01

1 UNIDAD DE SISTEMAS 2 SIS02-A

2  JEFES DE OFICINA Sisp2-BYC

2 TECNICO DE SOPORTE SIS03-AY B

1 TECNICO DE PROGRAMACION SIS03-C

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas
las actividades, recursos y funcionamiento de la unidad de sistemas,
redes, voz y datos que requiera la universidad.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO  HUMANO
ORGANIZACIONAL

Implementar Coordinar los proyectos, estrategias y actividades del
area para actualizar y potencializar las capacidades y actitudes del
personal y lograr alcanzar un perfil docente que permita alcanzar una
excelente calidad profesional y destreza pedagdégica.

Administrar procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
capacitacion de los recursos humanos de la organizacién, elaborar
pago de prestaciones, buscando procesos eficientes y eficaces para
el mejoramiento continuo. Establecer un marco de actuacién para
todo el personal de la Universidad Politécnica de Guanajuato

1 SUBDIRECTOR HUMO1

1 PREFECTO HUMO8

1  SECRETARIA HUMO7
CAPACITACION Y DESARROLLO

1 JEFE DE DEPARTAMENTO HUMO2

1 JEFE DE OFICINA DE NOMINAS HUMO3

1 TECNICO HUMO04

1 ANALISTA HUMOS
DESARROLLO DOCENTE

1 JEFE DE DEPARTAMENTO DOCD1

Implementar y coordinar los proyectos o estrategias para lograr
alcanzar un perfil docente que permita alcanzar una excelente
calidad profesional, destreza pedagdgica, capacidad para trabajar
en equipo, capacidad autocritica y cuestionadora de la problematica
pedagodgica y sentido ético y social.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1  SUBDIRECTOR ADMO03
1 CAJERA ADMO04

Realizar funciones encaminadas a la gestion, supervisién. Generar
y supervisar el recurso de la universidad y los procedimientos de
control que sirvan para establecer un marco de actuacion para todo
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el personal de la Universidad Politécnica de Guanajuato y eficiente
las operaciones.

RECURSOS FINANCIEROS 6
1 JEFE DE DEPARTAMENTO FINO1 Revisar y Controlar que los registros contables, financieros y
1 JEFE DE OFICINA FINO2-A administrativos se hagan en tiempo y forma de acuerdo con politicas
; JTEEE!E:%‘;FICINA PRESUPUESTO Emggg YB establecid_as_ para generar informacién financiera veraz que cumpla
1 ANALISTA FINO4 con los qb}etwos, |mp|_ementar controles de valores de la Universidad
Politécnica de Guanajuato.
SEGUIMIENTO A OBRA 1
1 JEFE DE DEPARTAMENTO OBRO1 Planear, desarrollar, gestionar, supervisar y dar seguimiento a
cualquier servicio relacionado con infraestructura que se contrate
por la Universidad
RECURSOS MATERIALES 8
1 JEFE DE DEPARTAMENTO MATO1 Administrar el subsistema de Recursos Materiales, buscando
2 JEFE DE OFICINA MAT02-A'Y B procesos eficientes y eficaces para el mejoramiento continuo. Dirigir
2 CHOFER MATO3 y coordinar las actividades de administracion de recursos materiales
de la Universidad.
MANTENIMIENTO 14
1  JEFE DE DEPARTAMENTO MTTO1 Supervisar y coordinar las actividades del mantenimiento de los
2 TECNICO MTTO2-AY B  equipos en general, la instalacion de los mismos asegurando la
: ﬁﬁ'gg%’g‘%gf SERVICIO mggg aplicacion correcta de procedimientos que garanticen el resguardo
3 VIGILANCIA MTTO5 de los activos de la Universidad Politécnica de Guanajuato.
UNIDAD DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE 1
1 JEFE DE UNIDAD USED1 Planear, organizar, dirigir, integrar y controlar todas las actividades
que comprendan la integracién del educando a la formacién integral
dentro de la sociedad, consolidando la Unidad de Servicios para una
mejor atencion y servicio de calidad.
CONTROL ESCOLAR 5
1 JEFE DE DEPARTAMENTO ESCO1 Administrar el subsistema de control escolar de la institucion
; %EE%%%OF'C'NA Egggg A coordinando los recursos materiales y humanos a su disposicion.
T ASISTENTE DE SERVICIOS ESCO4 Llevar con planeacién y organizacién los servicios que presta el

departamento.
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SERVICIOS MEDICOS 2
1 JEFE DE DEPARTAMENTO MEDO1 Ejecutar las actividades referentes a la atencién médica y de
1 ENFERMERA MEDO2 primeros auxilios al personal y alumnos de la universidad conforme
a la normatividad correspondiente, garantizando la prevencion de
accidentes y enfermedades de trabajo y de salud.
BIBLIOTECA 5
1 JEFE DE DAPARTAMENTO BIBO1 Supervisar y coordinar las actividades, asi como asegurar la correcta
1 JEFE DE OFICINA BIBO2-A aplicacion de procedimientos que garanticen el resguardo,
! :IEIESF&ALE%E OFICINA  DEBILES BIB02-B aimac'enarnignto'. actualizacié_n y difusic‘:r] de_ la informaci_én del
2  TECNICOS BIBO3-A Y B material bibliografico de la Universidad Politécnica de Guanajuato.
PSICOPEDAGOGIA 2
1 JEFE DE DEPARTAMENTO PSCO1 Garantizar la prevencion de accidentes, atencién clinica fisica y
1 JEFE DE OFICINA PSC02 mental para la salud de los estudiantes y del personal administrativo
de la Universidad Politécnica de Guanajuato.
ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS 1
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DEPO1 Aplicar conocimientos a la implementacion, organizacién, evaluacion
de las actividades deportivas y recreativas dentro del organismo,
promover y difundir la cultura en los alumnos.
SECRETARIA ACADEMICA 2
1 SECRETARIO ACADEMICO ACAO1 Coordinar el desarrollo de las actividades académicas; fungir como
1 SECRETARIA ACAO0Z  secretario de los érganos colegiados en los que participa; y sustituir
al Rector en sus ausencias temporales.
DIRECCION DE INGENIERIA ROBOTICA 15
1 DIRECTOR DE CARREA ACAO03 Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades *El no. de
1 SECRETARIA ACAQ4 académicas, de docencia, investigacion y vinculacion, relacionadas PA a
12 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO A con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon demanda
~  FEREEIROEASICIINUG AtAIS el perfil de egreso del estudiante de las
1 TECNICO ACAQ7 : asignaturas
DIRECCION DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL 12
il DIRECTOR DE CARREA ACAD3
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1 SECRETARIA ACA04 Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desemperio de las actividades *El no. de

8 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO ACAQ0S académicas, de docencia, investigacion y vinculacién, relacionadas PA a

*  PROFESOR DE ASIGNATURA ACAQE con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon demanda

2 TECNICO ACAO7 el perfil de egreso del estudiante. de las

i asignaturas
DIRECCION DE |INGENIERIA EN PROCESOS 18
MANUFACTURA Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades *El no. de

1 gIIERCESETTaRRIDAE CARREA Qagi académicas, de docencia, investigacion y vinculacién, relacionadas PA a

15 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO AGAQS g;):elifﬁ:zrere;';rt;t::gt;et;jsiuc;:;?es planes de estudio para cumplir con cdi:r:;asnda

* PROFESOR DE ASIGNATURA ACAQ6 : :

1 TECNICO ACA07 asignaturas
DIRECCION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades 18
PYMES académicas, de docencia, investigacién y vinculacién, relacionadas *El no. de

1 [S)IIEFEER(’:ETT%FI;L[;E CARREA ﬁgﬁgi con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon PA a

16 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO scass  opstileeegressdel estudante: gzr{;as“da

* PROFESCR DE ASIGNATURA ACAOB asignaturas
DIRECCION DE INGENIERIA EN ENERGIA 7

1 DIRECTOR DE CARREA ACAD3 Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desemperio de las actividades *El no. de

1 SECRETARIA ACAD4 académicas, de docencia, investigacion y vinculacion, relacionadas PA a

f PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO ACAQS con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon demanda

PRCFESOR DEASIGNATURA AGADG el perfil de egreso del estudiante. de las

1 TECNICO ACAQ7 asignaturas

DIRECCION DE INGENIERIA AUTOMOTRIZ 6
DIRECTOR DE CARREA ACAO03 Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades *El no. de
SECRETARIA ACAD4 académicas, de docencia, investigacién y vinculacién, relacionadas PA a

? PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO ABADS con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon demanda

PROFESCR DEASIGNATURA ACAGS o berfil de egreso del estudiante. de las
TEGNIGO AGA asignaturas
DIRECCION DE INGENIERIA EN LOGISTICA Y TRANSPORTE 2

DIRECTOR DE CARREA

ACAO3
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SECRETARIA ACAD4 Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades "El no. de
2  PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO ACADS académicas, de docencia, investigacion y vinculacion, relacionadas PA a
*  PROFESOR DE ASIGNATURA ACA0E con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon demanda
TECNICO ACADT7 el perfil de egreso del estudiante. de las
asignaturas
ACADEMIA DE INGLES 4
Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desemperfio de las actividades *El no. de
académicas, de docencia, investigacion y vinculacion, relacionadas PA a
3  PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO ACAGS con la carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplircon demanda
*  PROFESOR DE ASIGNATURA ADAS el perfil de egreso del estudiante de las
1 TECNICO ACAO7 P g %

asignaturas

INVESTIGACION Y PROYECTOS INTERNACIONALES

1

1 SUBDIRECTOR INVO? Planear, organizar, dirigir, integrar y controlar todas las actividades
gue comprenda proyectos, investigacion y la internacionalizacion de
la Universidad de Guanajuato
VINCULACION Y COMUNICACION 2
1 DIRECTOR DE  VINCULACION Y Supervisar la implementacion de las estrategias y proyectos para
COMUNICACION VINO1 lograr el seguimiento a egresados, asi como las actividades de
1 SECRETARIA VINOZ vinculacion con los organismos publicos externos de la institucién,
la adecuada comunicacién organizacional y social de la Universidad
Politécnica de Guanajuato.
COMUNICACION 2
1 UNIDAD DE COMUNICACION COMO1 Planear, programar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar todas
1 TECNICO Como2 las actividades, recursos, y funcionamiento de la unidad de
comunicacion.  Titular de la comunicacion universitaria y social.
QOrganizar e integrar programas de promocién y difusién tendientes
a alcanzar el posicionamiento de la universidad en su entorno.
VINCULACION 1
1 JEFE DE DEPARTAMENTO VINO3

Cumplir con uno de los requisitos del modelo de universidades
politécnicas, como es el contar con una persona especializada que
tenga bajo su responsabilidad un grupo de estudiantes o una

15
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actividad especifica y pueda desempefar actividades relacionadas
con la docencia, vinculacion, servicios y apoyos tecnolégicos.

EXTENSION UNIVERSITARIA

1

JEFE DE DEPARTAMENTO

EXTO1

Establecer y gestionar un ligamen directo entre la Universidad y el
entorno, en funcion de sus necesidades, para promover
reciprocamente y en términos sustentables, el desarrollo econémico,
social y cultural mediante programas de educacién continua,
servicios tecnoldgicos e Investigacion.

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

1

COORDINADOR

VINO4

Apoyar a implementar y coordinar los proyectos o estrategias
tendientes a lograr la relacién entre la Universidad y los diferentes
sectores empresariales, a través de la prestacion deteccion de
necesidades del entorno empresarial, bolsa de trabajo y seguimiento
a egresados fortaleciéndolos en el ambito competitivo.
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7. MISION

Formar personas con una solida preparacion integral, mediante el modelo de Educacion
Basado en Competencias y programas educativos de calidad. Contribuir con los sectores
productivos a través de programas, servicios tecnologicos y educacién continua, con el
proposito de participar en el desarrollo econdmico y social sustentable del Estado de
Guanajuato

8. VISION

» Somos una universidad de clase mundial operando mediante un sistema integral de
gestion de calidad que: Forma integralmente a personas, a través de diversos
programas educativos reconocidos por su calidad y pertinencia, basados en el
modelo de las Universidades Politécnicas.

» Cuenta con personal altamente calificado.

» Promueve la cultura de investigacion, desarrollo tecnologico e innovacion, con
enfoque sustentable y con proyeccién internacional.

9. VALORES INSTITUCIONALES

Todo aquel que forma parte de nuestra comunidad universitaria se asume como un actor
crucial de nuestra trascendencia y la asume al conducirnos con:

- JUSTICIA - INNOVACION

- HONESTIDAD - COMPROMISO

- RESPETO - RESPONSABILIDAD
INNOVACION

Desarvrollar las capacidades creativas para el perfeccionamiento de lo que existe o de la
implementacion de nuevas ideas.

HONESTIDAD
Es el esfuerzo para buscar, descubrir, difundir y vivir la verdad.

RESPETO
Considerar a las personas en razon de su dignidad.

JUSTICIA
Procurar lo que la persona y su comunidad requieren para su desarrollo.

RESPONSABILIDAD

Asumir que las acciones de las personas impactan en el desarrollo propio y en el de las
proximas generaciones.

19

CGUTYP |
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO: 526

UUPP 18



UNIVERSIDAD POLITECHNICA

DE GUAMNAJUATO

COMPROMISO
Tener la firme determinacion de actuar en conformidad al bien comin.

10. MODELO DE PLANEACION INSTITUCIONAL

El modelo de planeacion de la Universidad Politécnica de Guanajuato responde a la
necesidad de involucramiento de la comunidad universitaria en la definicion de un destino
anhelado de nuestra institucion, asi como del camino que se debe recorrer para llegar a su
cumplimiento a través de la identificaciéon prospectiva de las metas y control estratégico de
las acciones indispensables

El modelo utilizado parte de un esquema basico de planeacion orientado por el Modelo de
Desarrollo Universitario (MDU) que contempla, para el balanceado crecimiento y
consolidacion de la institucion, la atencién ineludible de las areas universitarias que se
tornan estratégicas. A partir de estas lineas estratégicas se genera un diagnostico
diferenciado, lo cual permite conocer las fuerzas restrictivas e impulsoras, respecto al
cumplimiento del reto que para cada una de ellas se ha asumido. Con la intension de poder
visualizar la totalidad de la situacién que guarda la Universidad Politécnica de Guanajuato
se construye un mapa de diagnostico general.

Utilizando la metodologia da ventanas estratégicas, a partir del mapa de diagnéstico
general, se definen los objetivos estratégicos. Una vez que estos han sido validados por el
equipo de trabajo y habiendo cubierto la totalidad de los aspectos referidos en el mapa de
diagnostico son identificados los indicadores que deben de ser atendidos para el
cumplimiento de los objetivos y se les asignan metas de cumplimiento anualizadas durante
el periodo que comprende esta planeacion
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11. METAS ANUALES Y SUS ESTRATEGIAS

Con la finalidad de contar con un documento rector que guie y oriente los esfuerzos de desarrollo y crecimiento de la Universidad
Politécnica de Guanajuato se elabord, con la participacion de toda la comunidad universitaria el PIDE UPGXXV (Plan Institucional de
Desarrollo 2025) de esta casa de estudios. En este sentido se han definido, en el contexto del Modelo de Desarrollo Universitario, seis
lineas estratégicas como una perspectiva de desarrollo que privilegia el crecimiento balanceado de todas las areas de la universidad a
fin de lograr su consolidacién: Formacion Integral, Desarrollo Humano, Desarrollo Académico, Desarrollo Organizacional, Desarrollo
Tecnolégico y Desarrollo Social. Estas lineas estratégicas se encuentran publicado en la pagina de la universidad en el apartado PIDE.

http://www.upgto.edu.mx/pi
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12. MATRIZ DE LAS FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS.

Teniendo como base una serie de documentos de referencia que destacan la importancia
de la labor universitaria en los diferentes aspectos de la vida social, educativa, econémica,
laboral, profesional, cientifica, gubernamental, politica, entre otras y habiéndolos
compartido previo andlisis de expertos en cada uno de dichos ambitos se llevé a cabo una
consulta para recoger las propuestas de todos los grupos de personas que conformas
nuestra comunidad universitaria.

Dicha consulta recabo mas de 1,200 propuestas que fueron analizadas, todas y cada una
de ellas, por el equipo redactor el cual se dio a la tarea de identificar los aspectos comunes
y asegurar que todas las propuestas fueran incluidas en los textos preliminares de la Vision.
A partir de dicho analisis se logro redactar el reto especifico para cada linea estratégica lo
cual llevd a una agil definicién del texto definitivo de la Vision UPCXXV.
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13. PROCESOS SUSTANTIVOS DEL ORGANISMO

Los procesos sustantivos de la Universidad Politécnica de Guanajuato estan declarados en
el Sistema de Gestion de Calidad. Como se muestra en la siguiente figura la interaccion de
procesos sustantivos del organismo controlados bajo un Sistema de Gestion de Calidad.
Como referencia estan marcados en colar azul.
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14. PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE
Los productos de la Universidad Politécnica de Guanajuato son 2:

1. Competencias adquiridas (habilidades directivas,
certificacion técnica)

- |
Fn ki

certificacion de inglés vy

Actividad B Consulto mi
Erupd y horarno

Petrodad 1 Entro 2
srwen UBELO ey
oy chick en SIKEy
caplung n solcilud de
fichs

Actradad 7: Acudo con b
docunentacian a
inscnbiraté

PROCESO DE
INSCRIPCION

Activedad 2: Mudo ton
Socuren zcon
complata 3 control
wiolr

Actividad & Reviio
resultados de admiskn en
los diacios de mayar
circulaeldn v en las rades
sociales de la unhersidad

Mctivided 3; Lieno
coestionano CENEVAL y
pago ks fichs

Aetvadid 5. Presenic
exdntén de adiviricn
como ko indica la fichz

Actividad 4: Redibo licha
con indiaciones
Renerales

Actvidad 8: Reciba carge
validada

Actividad 1. Ingreso s
AW LIBH:I ﬂl.l Iy
descago & imprimo fichs
de depdaite en SINE

Actividad 7. Acudo 2
wahdacidn de pracarga
con mi lulor

PROCESO DE:
REINSCRIPCION

Mlvidad 2 Realuo
pago de reinscipcian

Actividad &: Precargolas
matérias en REESCOS
“Asignacidn de carg2

3 4 académica” en SIKE

Aclividad 3: Acodoa

relnscribinme conel

boucher de pago

Actidad 5. Reviso listas
de prioriacidn parz
precarga de malenss

Actrvidad 4: Relrendo Iz
credencizl escola
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2. Titulo registrado en la DGP (eficiencia terminal y eficiencia de titulacién).

oy mu Rl =3 N

Actividad 6: Acudo en las
fechas establecidas por
los documentos

Actividad 1: Descargo,
lleno y recabo firmas de
solicitud de titulacién

PROCESO DE
TITULACION

Actividad 5: Recibo
notificacién por parte de
control escolar para
recoger documentos

Actividad 2: Entrego el
formato de solicitud de
titulacion, el bocuhery
las fotografias

Actividad 4: Firmo
documentos en control
escolar terminando el
orotacolo

Actividad 3: Realizo
protocolo de titulacién

e
wn
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15. INDICADORES DE GESTION
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=

MEDICION DE LA EFICACIA
POR PROCESO

Cadigo: RESGC20

Inviver: 1

Elabord: SGC02

Cuatrimestre:
RESULTADO
: INDICADOR CLAVE Il:'l' ALCANZADO
Acuerdos cumplidos de
1 |Responsabilidad de la rectoria PFRECO1 100%
P PFRECD1 anterior
| 2 |Administracién del SGC Acciones de mejora (RESGC10) eficaces | PRSGC10 100
3 |Normatividad Documentos normativos vigentes PRABOO1 2
Eficacia promedio de los cinco
4 |Formacion en educacidn superior P PCACAOL 100%
procesos de EBC
Pertinencia de Programas
5 |Disefio Curricular educativos con Analisis Situacional PRACAOS 3
6 |Gestién de la asignatura Promedio de verificaciones diddcticas PRACAD3 70
%
Promedio de calificacion del PRVIND3 &
7 |Estancias y estadia 81.6%
s v 2 asesor externo (REACA27) PRVINO4
: Instrumentos de evaluacion por ciclo de
8 |Evaluacién del aprendizaje PRACAOB 100%
formacisin
9 |Servicios al estudiante Clientes satisfechos (REUSED1) 216
Cargas validadas dentro del periodo de
10|Control escolar : g2 _v g P PRESCO1 100%
reinscripcion
Vacantes cubiertas en el tiempo vy
11jAdministracién de persanal las formas establecidas por medio PRHUMO2 100
del REHUMD2 (Requisicion de %
12|Provision de bienes y servicios Requisiciones aprobadas por el usuario | PFMATO1 20
Solicitudes de pago atendidas ag
en maximo 3 dias habiles 5
13|Recursos financieros . PRFINO1
Comprobacion de vidticos y reservasa 5 dias habiles concluido
romnrohacnor Area eiecutoradel gastn el evento o comisidn
|Salicitudes de EXANI 11 PRCOMOZ i
15Infraestructura y servicios Evaluacién del serviclo recibido PEMTTO1 a0
alps %
C idad i | +Meti
16/Infraestructura spatidadintaladasMectres 100%
cuadrados optimos
PROMEDIO DE EFICACIA:
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16. IDENTIFICACION Y DEFINICION DEL USUARIO DEL SERVICIO

# Servicio Propésito Producto(s) Cliente  Descripcion del
o __ | | Servicio
|1  Desarrollo y | Asegurar que el O Competencias ' Alumno. Principalmente
provision de alumno adquiere las adquiridas. '~ transmisién de
servicios | competencias O Titulo oficial. ' conocimientos y

desarrollo de

| programas de | Planes y Programas competencias a
grado  superior = de Estudio. través de horas
| universitario ‘ : presenciales en
:' ' . ' aulas, laboratorios y
! . ‘ ' vinculacién con el
- sector productivo.

|
|
| educativos para = especificadas en los |
|
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17. REGLAMENTO INTERIOR

DECRETO GUBERNATIVO NUMERO 245, MEDIANTE EL CUAL, SE EXPIDE EL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GUANAJUATO. Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato Ao XCll Tomo CXLIIlI Guanajuato, Gto., a 1 de Noviembre del
2005 Numero 174 Sumario Gobierno del Estado- Poder Ejecutivo Decreto Gubernativo
Namero 245, mediante el cual, se Expide el Reglamento Interior de la Universidad
Poltéenica de CORHRTIRE o s s s A R e 3

Juan Carlos Romero Hicks, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Guanajuato, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 77 fracciones Il y
Ill'y 79 de la Constitucion Politica del Estado de Guanajuato; y en observancia de lo dispuesto
por los articulos 20, 30, 90 y 38 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado, y
CONSIDERANDO Que es preocupacion del Gobierno del Estado satisfacer la demanda de
servicios educativos de la poblacidon guanajuatense, especialmente del tipo superior. La
Universidad Politécnica de Guanajuato representa una opcién educativa pertinente para el
desarrollo del Estado, que contribuye al servicio de educacion de calidad y equidad. Con el
objeto principal de impartir educacion superior en los niveles de licenciatura,
especializacion tecnolégica y otros estudios de postgrado, con fecha 29 de abril del 2005
los gobiernos federal y estatal firmaron el Convenio de Coordinaciéon para la Creacion,
Operacion y Apoyo Financiero de la Universidad Politécnica de Guanajuato. En cumplimiento
a dicho Convenio, el Titular del Poder Ejecutivo Estatal emitié el Decreto Gubernativo
Namero 231 publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, Nimero 122,
Segunda Parte, de fecha 2 de Agosto de 2005, mediante el cual se crea la Universidad
Politécnica de Guanajuato, como un organismo pablico descentralizado de la administracion
plblica estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria
de Educacion de Guanajuato. La Universidad Politécnica de Guanajuato forma parte del
Sistema de Educacion Superior Tecnologica del Estado de Guanajuato y adopta el modelo
educativo del Subsistema Nacional de Universidades Politécnicas, con apego a las normas,
politicas y lineamientos establecidos de com(n acuerdo entre las autoridades educativas
estatal y federal. En virtud de lo sefalado, es necesario establecer la organizacion y
funcionamiento de las autoridades directivas, académicas y administrativas de la
Universidad Politécnica de Guanajuato. Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en
las disposiciones legales y consideraciones previamente sefialadas, he tenido a bien expedir
el siguiente: Decreto Gubernativo Nimero 245 Articulo Unico. Se expide el Reglamento
Interior de la Universidad Politécnica de Guanajuato, para quedar en los siguientes términos:

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Guanajuato
Se encuentra publicado en la pagina oficial de la universidad, en el apartado de normativa.

http://www.upgto.edu.mx/docs/normatividad/reg_interior.pdf
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18. IDENTIFICACION DE PUESTOS

R T R s s B A B S o L e s e e s A
ABOGADD GENERAL. ,...\v0ve01001enserseressersessesiesstsssiassssssseniesesiesassersesssesersessessassessessatssiastosnsssassasesastostssvossassassssios 30
CHOFER RECTORIA 1 ioiimiioss it Do Ao
SECRETARIA RECTORIA ....cocvuivarieeiseossssssssssscemssssssrasssessesesassssssssssssssnsmassssssaesssssessesasssessesemmsessasssenssmsssasaeenessns 38
UNIDAD BECOMUNICACION . nmniibmensmimisimm it b nmasi i s e rrmarrsrsisanhs
UNIDADY DESISTERAAS T, s ssussiasses sosiossisspessosonssassb sassasrs sispssss s 5essiss Sans sl ova e R i 0
UNIDAD BESISTEMAS 2. mssssamassmbist o e e i o R AT R s S e s srsn B
SECRETARIO ACADEMICO .........
SECRETARIO ADMINISTRATIVO.. R A R e s et N e B
SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMICA e R R R s e B
SECRETARIA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA. ......oovreremeesesssmiersresssssmessessossmsssesesssesessssassecssessermesssessosanesnces 8%
TECNICO BIBLIOTECARIO
DIRECTOR DE PROGRAMA ACADEMICO (DIRECTOR DE CARRERA) .....oocvrrirnsireseeseinessiesensessessissensssnssnsesssess: 90
SECRETARIA DIRECTOR DE CARRERA i s s s s s v o8
DIRECTOR DE VINCULACION Y COMUNICACION ....oovoeceevoes st esseesesessessssessesaesesssssssessssssessessnssessssesernsnens 97
SECRETARIA DE DIRECTOR DE VINCULACION Y COMUNICACION .......ovviervereereresernsnsenssmsrssensnssssresssssessasss 102
JEFE DEL - DEPARTAMENTO MINCULACION s st i sivsssososasasserss 104
JEFE DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO DOCENTE.........coeomremimessssirmsemsesssemssssassssmsmsssssssmssssssssemsemansssssssnes | OF
PREEESTIR DE TIEMPO COMPEETO i riseismsisssasaniis s s stz ) 10
NIVEL A... T A e D el 110
PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO “B" ¥ “C" ..
PROFESOR DE ASIGNATURA “A” “B" y "C"... - Tt e | . |
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACiTACION T OESARROLIG s a0
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES..........uvvviimseseosessssesenssssiesssssesseisissessemsessemssssssssessens

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR...............
TECNICO RECURSOS HUMANOS.........ovevirereminiesseaeesisessesssssssssssssssssareesmsss oo I
TECNICO DE RECURSOS FINANCIEROS......ouveeresrseresseserssissssesssssssssssssasemsassnssnsansassiossssmsessassssassssmnssnsassnosasses
TECHTCOEN MABETENIMIBENTICN o uvsitonatiniosssossss s shess oot ol i s R TR s AR e
TEENIEO CONTROLIESCOLARA. i s G ma i s s v s s s
PRI CRINTROLEECOEAR B st s s i s S sobssis o a5 548 St s S A
INTENDENCIA...

CHOFER ESCOLAR ..
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVIOS .......vveeeceecerisissessescssessesssssssssessessessessessesssessesmssnsssessssessesses
DIRECTOR DE PLANEACION ... .
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS .....oooveoeocociveeveeeeeverenesniinennnn 1 57
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS .........ririeeieriermieciessasiessesiosassasssssissasnsssassasssssessonanss 1 60
JEFE DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES ......oooovivvevereereeesemeeessscrerssessessessssssstessnssssessessssesssssmssessensesersees 1 63
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOPEDAGOGICO ........ccoovviinenns

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS........coiiiiiiiimieiniinisnciiiassinsssss s varsne s vasssessssessssssnsassnes
ANALISTA ADMINISTRATIVO (RECURSOS FINANCIEROS) ...cvciviiveisisinsivimnininissssmsssianssnnisissessniivasssssssnmssssssass
ANALISTA ADMINISTRATIVO (RECURSOS HUMANODS) .....c.covirinrinrmicssssciinimnsisssessssssss s s sssssssssssanss essrecs
ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO ..coiiiiiiiiiirieicsiniisssinsincssinssinnes

TECNIED EN SISTENMAS (PROGRAMACIONYL. . ..o cnomaremmssim sttt kst iima e pmrastiast sasssms
TECNICO EN SISTEMAS (SOPERTEY: iysixwisiva i cmsacinn od e (e anbosiissros s soaisonvab namsivisvissiosiinns s s
JEFEDEOTIGINA DE RECURSOS FINANCIERCEY., . oot s i b s e o i il 5 s S b s
JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES.....
JEFE DE OFICINA DE RECURSES: MATERIALES .. o6 sronisissimmssmivmsssnmmscssssissnsnisresssians oo s s s i sinssuis sy asgasinss
SECRETARIA DE ABOGADO GENERAL...
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A OBRAS... A ST SR AR TN b Y R OGS RO SN
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA. ........coiviticieiiiiietiinsnsinieesetiessinsinssiescsessiensessssiess
JEEE DEQRIGINATIE CALIEIAEY: «.cuiimnes oinsimminiion imessmmms s s oo o s s i s s s s
CONTRALOR INTERNO .....oooovviiminininerianins
VIGILANTE... L Yoy
UNIDAD DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE
JEFEBE DR CINA DB RIBLI R s s T S T e ey S e BT e S e L s AR P e
TECNICO DE COMUNICACION...
COORDINADOR DE INFORMACION Y ESTADfSTICA

JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS (HARDWARE) ...
JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS (DESARROLLO) .. SRR
JEEE DE OFICINA BEAROY O BSICOPEDAGGIET covissrsmmmmmmmmssermsimsivoomnmisme s s st i i
JEFE DE OFICINA DE ATENCION A DEBILES VISUALES ........o.vucitiirtemsomseinseseetsesesesnescasabsssssssssmsesesssnsessessns
JEFE DE OFICINA DE NOMINAS ..
JEFE DE OFICINA DE PRESUPUESTO .. T
COORDINADOR DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS Y BOLSA DE TRABAJO.......cocvviviiiiensiniinniisisicsscsnnsninnnnn 243
ASISTENTE DE SERVICIOS ESCENARES 1. i iis s isheiints et aisms e i o b am b s s iim oA sanairmn son o b
PREFECTO
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL ........ccovvisinreeinnnismmiesnssiasssscsncssssssesassssses 249
SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION Y PROYECTOS INTERNACIONALES......civuimmmmisisimsionsinarsssiomssesssisisronsress SO
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CLAVE PUESTO

RECO1 Rector

ABOO1 Abogado General

RECO3 Chofer Rectoria

RECO02 Secretaria Rectoria

COMO1 Unidad de Comunicacién

SIS01 Unidad de Sistemas 1

SIS02-A Unidad de Sistemas 2

ACAO1 Secretario Académico

ADMO1 Secretario Administrativo

ACAD2 Secretaria Secretaria Académica

ADMO02 Secretaria Secretaria Administrativa

BIBO3-Ay B Técnico Bibliotecario

ACAQ3 Director de Programa Académico (Director de Carrera)
ACAO04 Secretaria de Director de Carrera

VINO1 Director de Vinculacién y Comunicacion

VINO2 Secretaria de Director de Vinculacion y Comunicacion
VINO3 Jefe del Departamento de Vinculacién
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DOCO1 Jefe del departamento de Desarrollo Docente
ACAO0S Profesor de Tiempo Completo A, B, C,

ACA06 Profesor de Asignatura A

HUMO02 Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
MATO1 Jefe del Departamento de Recursos Materiales
ESCO1 Jefe del Departamento de Control Escolar

HUMO4 Técnico Recursos Humanos

FINO3-Ay B Técnico de Recursos Financieros

MTTO02-Ay B Técnico en Mantenimiento

ESC03-AyB Técnico Control Escolar

MTTO04 Intendencia

MATO3 Chofer Escolar

ADMO3 Subdirector de Servicios Administrativos

PLAO1 Director de Planeacion

DEPO1 Jefe de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
FINO1 Jefe de Departamento de Recursos Financieros
MTTO1 Jefe de Mantenimiento e Instalaciones

PSCO1 Jefe de Departamento de Apoyo Psicopedagodgico
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SIS02-By C Jefe de Oficina de Sistemas (Hardware y Desarrollo)

CRLO1 Contralor Interno

MTTOS Vigilante

BIBO1 Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

MEDO1 Jefe de Departamento de Servicios Médicos

FINO4 Analista Administrativo (Recursos Financieros )

HUMOS5S Analista Administrativo ( Recursos Humanos)

MTTO3 Asistente de Servicios de Mantenimiento

SIS03-By C Técnico en Sistemas ( Programacién )

SIS03-A Técnico en Sistemas ( Soporte )

FINO2-A Jefe de Oficina de Recursos Financieros

FINO2-B Jefe de Oficina de Presupuesto

ESCO02 Jefe de Oficina de Servicios Escolares

MATO02-Ay B Jefe de Oficina de Recursos Materiales

ABOO2 Secretaria de Abogado General

OBRO1 Jefe de Departamento de Seguimiento de Obras

EXTO1 Jefe de Departamento de Extension Universitaria
3 T
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SGCOo2 Jefe de Oficina de Calidad
ACA07 Técnico de Laboratorio
USEO1 Unidad Servicios al Estudiante
COMO02 Técnico de Comunicacion
BIBO2-A Jefe de Oficina de Biblioteca
BIBO2-B Jefe de Oficina de Atencion a Débiles Visuales
PLAO2 Coordinador de Informaciéon y Estadistica
MEDO2 Enfermera
PSCO2 Jefe de Oficina de Apoyo Psicopedagégico
HUMO3 Jefe de Oficina de Néminas
VINO4 Coordinador de Seguimiento a Egresados y Bolsa de Trabajo
ESC04 Asistente de Servicios Escolares
HUMOG Prefecto
HUMO1 Subdirector de Desarrollo Humano y Organizacional
ADMO04 Cajera
INVO1 Subdirector de Investigacién y Proyectos Internacionales
HUMO7 Secretaria
44
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19. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NIVEL 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
RECO1 RECTOR 1
TRAMO DE CONTROL
Junta Directiva
REPORTA A |Coordinaciéon General de Universidades Tecnolbgicas y Politécnicas

SUPERVISA A

Secretario Académico, Secretario Administrativo, Director de Planeacion,
Abogado General, Chofer de Rector, Secretaria de Rector

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar los esfuerzos del Personal hacia el cumplimiento de los objetivos, asesorando y
definiendo el crecimiento Institucional de la Universidad, asi como establecer directrices que
conlleven al posicionamiento y consolidacion de la misma.

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

Consejo Directivo

Consejo Directivo

ASCENDENTE Coordinacion General de | Coordinacion General de Universidades
Universidades Tecnoldgicas vy |Tecnoldgicas y Politécnicas.
Politécnicas

HORIZONTAL No aplica. No aplica.
Secretario Académico, | Secretario Académico, Secretario
Secretario Administrativo, | Administrativo, Direccion de Planeacion,

DESCENDENTE Direccion de Planeacion, | Abogado General, Contralor, Chofer de
Abogado General, Chofer de|Rector, Secretaria de Rector
Rector, Secretaria de Rector

45
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo que acredite una carrera profesional a nivel Licenciatura y grado
minimo de maestria en una carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA

2 afnos de antigiiedad en puestos que integran la misma rama o afin. Contar
con reconocidos méritos profesionales, prestigio académico y experiencia
en la direccion de programas académicos

CRITERIO

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

Emitir dictamenes para la toma de decisiones de trascendencia
institucional.

INICIATIVA

Poseer vision estratégica, crear lineas de accion institucional, modernizar
actividades administrativas.
Permanecer en constante actualizacién en su area de desempefio.

COMPETENCIAS

Liderazgo

Toma de decisiones y solucion de conflictos
Negociacion

Planeacion y organizacion

Administracion

Asertividad

Tolerancia a la presion

Direccién

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | No aplica.

PUESTO

INFERIOR No aplica.
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ACTIVIDADES
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12.

13.

14.

5.

16.

2.

Ser el representante legal de la Universidad, pudiendo otorgar, revocar y
sustituir poderes cuando asi lo considere necesario;

Ejercer la direccion, administracion y gestion de la Universidad;
Desarrollar las lineas de actuacion aprobadas por la Junta Directiva y
ejecutar sus acuerdos;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas de la Universidad;
Promover la difusion y divulgacion del conocimiento y la cultura;

Nombrar y remover, previo acuerdo de la Junta Directiva, al Secretario
Académico y al Secretario Administrativo, a los Directores de Division, a los
Directores de Programa Académico y al Abogado General, para el
nombramiento y remocion de los demas servidores pulblicos no se
requerira la aprobacion de la Junta Directiva;

Asegurar que la Universidad cuente con el personal idéneo en los ambitos
académico y administrativo, con la experiencia, competencia y capacidad
para dirigir y operar a la misma;

Evaluar periodicamente la efectividad del personal de la Universidad;
Responsabilizarse del ejercicio apropiado del presupuesto de la
Universidad, del cumplimiento de obligaciones fiscales, del manejo
adecuado de los recursos aportados y en general del patrimonio de ésta;

.Proponer en materia de propiedad intelectual a la Junta Directiva las

politicas aplicables sobre el manejo de derechos patrimoniales derivados
de la realizacion de obras por parte de profesores y demas personal
adscrito a la Universidad. Asimismo, y respetando lo dispuesto por la
legislacion aplicable, proponer las politicas en materia de propiedad
industrial que resulten necesarias en el ambito de competencia de la
Universidad;

Celebrar toda clase de actos, contratos y convenios inherentes al objeto de
la Universidad,;

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los planes y programas
derivados del Plan Estatal de Desarrollo y del Plan de Gobierno del Estado;
asi como el Programa Operativo Anual de la Universidad y el Plan
Institucional de Desarrollo;

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva el anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad;

Rendir a la Junta Directiva un informe trimestral y uno anual de las
funciones realizadas en la Universidad;

Informar al Gobernador del Estado de los acuerdos tomados por la Junta
Directiva;

Delegar funciones ejecutivas que expresamente determine sin menoscabo
de conservar su ejercicio y responsabilidad directa; y

Las demas que le establezcan la Junta Directiva y las normas y disposiciones
aplicables.
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Ademas de las funciones especificadas de forma General se tienen las

1.

2

10.

11.

12.

14,

15.

16.

siguientes :

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion los Planes y Programas de
Estudio de la Universidad;

Implementar el Sistema de Seguimiento de Egresados de la Universidad e
informar a la Junta Directiva de los resultados obtenidos;

Expedir, en representacion de la Universidad y conforme a la normatividad,
las constancias, certificados de estudio, certificados de competencias
laborales y otorgar diplomas, titulos y grados académicos;

Otorgar en representaciéon de la Universidad grados honorificos,
distinciones y reconocimientos académicos;

Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacion, el Reglamento de Ingreso,
Promaocion y Permanencia del Personal Académico, asi como el Reglamento
para la Seleccion, Admision y Ascenso del Personal Administrativo;
Otorgar equivalencias y revalidacion de estudios de conformidad con la
normatividad establecida;

Emitir las circulares, instructivos, lineamientos, Manuales y demas
disposiciones administrativas necesarias para el funcionamiento interior de
la Universidad;

Proponer a la Junta Directiva el programa de formacion, capacitacion,
actualizacion y superacién profesional del personal académico y el
programa de capacitacion y actualizacion del personal administrativo;
Implementar acciones de vinculacion con los sectores publico, privado y
social;

Llevar a cabo relaciones de intercambio académico y de cooperacién con
otras instituciones educativas, asi como con organizaciones nacionales o
extranjeras que tengan propositos afines;

Presentar el Calendario Escolar de la Universidad para aprobaciéon de la
Junta Directiva ;

Proponer a la Junta Directiva la creacién de drganos consultivos de la
Universidad y la normatividad de su regulacion;

. Implementar politicas complementarias para el buen funcionamiento de la

Universidad;

Impulsar la organizacidon y promocion de actividades deportivas, recreativas
y de aprovechamiento del tiempo libre para la Comunidad Universitaria,
Representar a la Universidad en el Consejo Estatal de Educacion Superior
Tecnoldgica;

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva, los lineamientos que regulen
la estimacion, captacion, control, registro y aplicacion de los ingresos por
servicios tecnologicos, de capacitacion, asesoria, educacion continua y
demas que preste la Universidad, de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como las tarifas de cobro por dichos servicios;

. Establecer las politicas que conduzcan al aseguramiento de la calidad de

los servicios educativos ofrecidos por la Universidad;
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ACTIVIDADES
18. Integrar comisiones, comités o grupos de trabajo institucionales para analizar
medidas académicas, administrativas y operativas necesarias para el
funcionamiento adecuado de la Universidad y para su participacion en el
Sistema de Educacion Superior Tecnolégica del Estado de Cuanajuato.
19. Disenar el Sistema de Gestion de la Calidad y someterlo para su aprobacion
de la Junta Directiva.
20. Propiciar el establecimiento del Consejo de Padres de Familia de la
Universidad.
E 21. Las demas que le encomiende la Junta Directiva y que sean necesarias para
S el cumplimiento del objeto y facultades de la Universidad y las que se
P deriven de las disposiciones normativas aplicables.
- 22. Informar al Consejo Directivo y a las principales fuentes de financiamiento de
c la Universidad sobre el destino dado a los recursos financieros.
i 23. Rendir al Consejo Directivo un informe anual de las actividades realizadas por
r la Universidad en el ejercicio anterior; acompafiando un balance general y
I los demas datos financieros que sean necesarios.
C 24. Proponer al Consejo Directivo el nombramiento o remocion de los servidores
A publicos de la Universidad.
S 25. Concurrir con voz a las sesiones del Consejo Directivo y cumplir las
disposiciones generales y acuerdos del mismo.
26. Expedir los Manuales administrativos, previa autorizacion del Consejo
Directivo.
27. Las demas que le confieren las disposiciones legales y aplicables y el Consejo
Directivo.
28. Dirigir las Extensiones Académicas de la Universidad
29. Dirigir las Actividades extracurriculares y de apoyo al estudiante ( culturales,
deportivas, servicios médicos y de apoyo Psicopedagogico)
ELABORO REVISO AUTORIZO
DESARROLLO HUMANO Y sec o RE(‘,}TORlE\;'-*'
ORGANIZACIONAL ADMI STR TIVA _——
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NIVEL 11

" NUM. DE

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ABOOI ABOGADO GENERAL 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Rector.

SUPERVISA A |Secretaria.

I
|
PROPOSITO DEL PUESTO

Asesorar juridicamente a la Universidad Politécnica, a su Rector y demas funcionarios que
integran la estructura organica de la Institucion, asi como coadyuvar administrativamente en las
actividades que forman parte del objeto de la Universidad.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE | Rectoria. Rector.

Secretaria Académica
Secretaria Administrativa, Planeacion,

HORIZONTAL | No aplica. Contalora

Unidades, Direccién de Carrera,
DESCENDENTE | Secretaria. Profesores de tiempo Completo
Jefes de Departamento
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Titulo y Cédula profesional vigente de Abogado o Licenciado en Derecho

ESCOLARIDAD expedidos por autoridad educativa competente.
Mas de tres anos en un puesto similar con experiencia juridica en lo
EXPERIENCIA | contencioso, en lo administrativo, en lo docente, civil, penal, mercantil y en lo
laboral.
Desarrollar esquemas de trabajo sobre prevencion legal y lineamientos
CRITERIO v =
resolutorios en lo juridico.
INICIATIVA Proactividad y conocimientos para resolver asuntos juridicos, juridico-

administrativos y juridico-académicos.

COMPETENCIAS

Liderazgo

Toma de decisiones

Anadlisis y resolucién de problemas
Asertividad

Negociacion

Planeacion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | No aplica

PUESTO

INFERIOR |No aplica.

ACTIVIDADES
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Prestar asesoria juridica al Rector y a la Universidad.

Llevar la representacion del Rector y la Universidad en asuntos juridicos.

Coadyuvar administrativamente en los servicios que presta la Universidad.

Coordinar la comunicacion oficial legal entre la Universidad, el Rector y las

entidades oficiales o particulares ajenas a la Universidad.

. Ser el representante de la universidad ante |la unidad de enlace de la informacion
publica UAIP.

. Ostentar la titularidad de la Unidad de Enlace de la Universidad ante la UAIP del
Estado.

. Ostentar la titularidad de la oficina de enlace de la Universidad en materia de
Ley de Mejora regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

. Ser el representante y enlace de la universidad en materia de ley de mejora

regulatoria.
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1. Representar a la Universidad Politécnica de Guanajuato mediante poder
otorgado por el Rector en los asuntos legales en los que ésta sea parte o tenga
interés juridico.

2. Asumir la defensa juridica de los funcionarios de la Universidad en los
procedimientos disciplinarios administrativos instaurados por la secretaria de
la funcién pablica.

3. Formular o revisar los convenios o contratos que la Universidad celebre,
coordinadamente con las areas correspondientes o con entidades externas.

4, Dar a conocer y vigilar el cumplimiento del marco juridico normativo
relacionado con el funcionamiento de la Universidad Politécnica de Guanajuato.

5. Proporcionar asesoria juridica al Consejo Directivo, al Rector y a las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Guanajuato

6. Coordinar las mesas de trabajo e intervenir en la elaboracién o modificacion de
los diversos ordenamientos normativos internos de la Universidad Politécnica
de Guanajuato.

7. Requerir a las unidades administrativas la documentacién e informacién que
soliciten las autoridades que conozcan de los juicios en que sea parte la
Universidad Politécnica de Guanajuato o aquélla que sea necesaria para la
defensa de ésta.

8. Coordinarla compilacion de leyes, reglamentos, decretos, circulares y acuerdos
en los ambitos federal, estatal y municipal, relacionados con las actividades de
la Universidad Politécnica de Guanajuato.

9. Llevar el registro de los actos juridicos en los que participe la Universidad
Politécnica de Guanajuato.

10. Prevenir acciones juridicas en contra de la Universidad Politécnica de
Guanajuato.
134 Si se le requiere, debera ungir como Secretario Técnico ante la Junta

Directiva de la Universidad.

12. Las demas asignadas por el Rector y las que se deriven del Decreto de
Creacion de la Universidad, su Reglamento Interior y demas disposiciones
normativas aplicables e inherentes al puesto.

13. Substanciar los procedimientos juridicos de naturaleza laboral, asi como
determinar y aplicar las medidas disciplinarias, sanciones y recisiones laborales
al personal de la universidad.

14. Elaborar y suscribir las actas administrativas correspondientes y de todos
aquellos actos que por su naturaleza asi lo requieran

15.  Certificar cuando le sea solicitado, las copias de los documentos originales
que obren en los archivos de la unidad.

16. Apoyar en la integracion de proyectos de disposiciones normativas
aplicables en el ambito de competencia de la universidad.
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NIVEL 4

. NUM. DE

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
RECO3 CHOFER RECTORIA 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Rector

SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Movilizar y asistir al Rector de la institucion en sus traslados a diferentes destinos que tenga por
objeto de sus actividades. Operar el vehiculo o medio de transporte oficial al servicio de traslado del
Rector de la Universidad Politécnica.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Rector
HORIZONTAL No aplica Secretaria de Rectoria
DESCENDENTE |No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Carrera técnica.

Ln
LN

" CGUTYP |
REVISADO

FECHA 10 ENE 2007
FOLIO: 526

UUPP 16




Lr v E RS SOLITECHNICA,

DE GUANAJUATO

No menas de 3 anos de experiencia en un puesto de nivel inferior en otra rama

EXFERIENCIA o en empleo similar.
CRITERIO Comprender instrucciones variables, claras y concretas para realizar actividades
sencillas.
INICIATIVA Sentido comiin y practico.

COMPETENCIAS

Técnicas: Destreza en el manejo de vehiculos y de transporte,
Manejo en bitacoras, registro y control.

Destreza en logistica rutas y destinos

Conocimientos en mantenimiento de vehiculos de transporte.

Trabajo en equipo
Disciplina
Asertividad
Relaciones Humanas
Iniciativa

Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | No aplica

PUESTO
INFERIOR |No aplica
ACTIVIDADES
G
E 1. Operar al vehiculo o medio de transporte oficial al servicio de traslado del Rector
N ce la Universidad Politécnica.
E 2. Manejar el autobus oficial de la Universidad
R 3. Llevar documentos que el departamento de rectoria requiera entregar a otras
A instituciones
L
E
S
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1. Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos legales establecidos.

2. Trasladar al Rector de la institucion dentro y fuera de la ciudad.

3. Revisar y verificar las condiciones mecéanicas generales del vehiculo, como agua,
E nivel de aceite en el motor, puntos de seguridad y funcionamiento de luces en
S general las que el vehiculo requiera.
P 4. Realizar y mantener la limpieza del vehiculo.
& 5. Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada
& de trabajo.
| 6. Realizar un reporte diario del estado del vehiculo al término de la jornada de
F trabajo.
I 7. Conocer y observar el reglamento de transito
c 8. Llevar un registro del kilometraje recorrido y combustible consumido
A 9. Trasladar al Rector a todos los destinos que por sus actividades requiera.
S 10. Asistencia técnica personal en las actividades que el mismo requiera.

11. Vigilar el buen estado del vehiculo en cada traslado

12. Registrar y contrelar cada uno de los servicios de trabajo que efectiie,

13. Y demas actividades inherentes al puesto

y
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NIVEL 4
s NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
RECO2 SECRETARIA RECTORIA 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Rector

SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyo a la Rectoria, auxiliando las actividades entre Rectoria y todo el personal que conforma la
institucion.
Realizar actividades administrativas haciendo énfasis en la discrecion sobre el manejo de la
informacion.
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Rector Rector
HORIZONTAL |No aplica Clarhemn
Abogado General, Secretario
. Administrativo, Secretario Académico,
DESCENRENTE |Neaphes Unidades, Directores, Subdirectores,
Jefes de Departamento.

CGUTyP
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO: 526

h UUFF 16 ,




UNNVERSIDAD POLITECIC

DE GUANAJUATO

A

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA [Mas de tres afios de antigiiedad en puesto similar.
Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones para realizar acciones
CRITERIO . : = B
variables que si comprometen los objetivos del area.
INICIATIVA Realizar actividades de gestiones administrativas.
Técnicas: Manejo de computadora personal, ortografia y redaccion
COMPETENCIAS | 172bajo en equipo

Asertividad
Eficiencia, Disciplina
Relaciones Humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | No aplica.

PUESTO

INFERIOR | No aplica
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ACTIVIDADES

1. Proporcionar los servicios secretariales.
2. Realizar actividades administrativas que requiera el Rector para el desarrollo de
las actividades de éste.
C 3. Revisar correo electrénico institucional dando respuesta y seguimiento.
4. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
E confidenciales , agenda y registros, determinando su localizacién, cuando sea
N necesario
;: 5. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material de
A escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo a
L actuar en cargos menores que constituyen detalles de la tarea del superior
E realizando sugerencia y ayudandole.
6. Enviary recibir informes y correspondencia.
S 7. Apoyary acompanar a su superior en reuniones cuando asi se le requiera.
8. Prevenir los recursos para reuniones ocasionales apoyandose con los demas
departamentos.
1. Elaborar trabajos mecanograficos con limpieza y rapidez,
2. Aplicar reglas ortograficas necesarias para realizar trabajos mecanograficos
con pulcritud.
3. Controlar la agenda del Rector.
4. Solicitar y controlar la asignacion de viaticos del Rector.
E 5. Solicitar y controlar llamadas telefénicas.
S 6. Recibir, analizar, turnar y archivar la correspondencia interna y externa del
P Rector.
E 7. Llevar técnicas adecuadas de archivo.
C 8. Custodiar y resguardar la informacion confidencial del Rector.
I 9. Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos, que tengan
F relacion con el Rector.
1 10. Solicitar oportunamente los apoyos logisticos necesarios para el buen
Cc funcionamiento de Rectoria.
A 11.Elaborar todos los comunicados y memorandums del departamento de
S Rectoria.

12. Organizar y mantener los archivos del departamento.

13. Programacion de citas de las actividades del rector.

14. Recepcion y distribucion de documentos internos.

15. Atencion a llamadas dirigidas a Rectoria. Y demas actividades inherentes al
puesto.
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NIVEL 9
: NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
COMO1 UNIDAD DE COMUNICACION 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Direccién de Vinculaciéon y Comunicacién

SUPERVISA A | Técnico de Comunicacion

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar todas las actividades, recursos, y
funcionamiento de la unidad de comunicacion.

Organizar e integrar programas de promocién y difusién tendientes a alcanzar el posicionamiento
de la Universidad en su entorno.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Rector, Secretario Académico, Secretario
ASCENDENTE |Direccion de Vinculacion y | Administrativo, Direccion de Vinculacion

Comunicacion y Comunicacion y Director de Carrera.
HORIZONTAL |No aplica Subdireccion, Unidades
DESCENDENTE |Técnico de Comunicacion Jefes de Departamento, PTC.
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las actividades de
puesto.

Mas de cinco arfios de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puesto

EXEERIENCIA de la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
INICIATIVA Proactivo, aplicar normas generales a situaciones particulares.

COMPETENCIAS

Liderazgo

Toma de decisiones

Andlisis y resolucién de problemas
Asertividad, Relaciones Humanas
Negociacion

Planeacion, Iniciativa
Administracion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Direccion de Vinculacion y Comunicacion

PUESTO

INFERIOR | Técnico de Comunicacion
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ACTIVIDADES
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. Responder a las peticiones de publicos externos mediante medios adecuados

para satisfacer las necesidades de informacion de la sociedad y organismos.

. Actualizar la pagina de Internet para disponer de un medio electrénico de

comunicacion actual y eficaz en coordinacion con la unidad de sistemas

. Coordinar las reuniones de la unidad de comunicacion con delegaciones y

organismos descentralizados para mejorar la comunicacién entre estas
instancias.

Apoyar las campaiias de difusion de todas las areas de la universidad.
Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Secretaria Administrativa para lo conducente,
Coordinar las reuniones o actividades que se deriven de sus funciones.
Coordinar la creacion de medios informativos encaminados a la difusion de las
actividades y eventos que la Universidad Politécnica desarrolla a nivel interno y
externo y de interés a la Comunidad Universitaria.
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1. Promover la creaciéon de medios informativos (gaceta, pantallas, redes
sociales, boletin, etc.), tendientes a difundir asuntos de indole general.

2. Fomentar la comunicacion y difusion del modelo de Universidades
Politécnicas dentro y fuera de la misma.

3. Difundir dentro de la Universidad Politécnica los avances logrados asi como
eventos y conferencias para realizar.

4. Promover entre la Comunidad Universitaria todos aquellos talleres
culturales y deportivos que permitan al alumno un desarrollo integral.

5. Dar a la Comunidad Universitaria toda aquella informacién de interés
general que promueva el estudiante una participacion activa en las
actividades académicas, formativas, culturales y deportivas.

6. Crear estrategias para lograr en el alumno interés a la cultura y deporte.

E 7. Atender y resolver los problemas de trabajo de personal a su cargo.

S 8. Revisar las publicaciones que se generen de las actividades de la

P Universidad.

£ 9. Aplicar los canales de distribucién para las ediciones de la Universidad.

c 10. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusion escrita,

i audiovisual y de aspecto editorial.

F 11. Organizar, controlar y evaluar los programas y actividades tendientes a

| promover y difundir las politicas, objetivos y productos académicos de la

C Universidad tanto al interior como al exterior del mismao, en coordinacion

A con las areas académicas correspondientes.

S 12. Mediar en las relaciones que la Universidad tenga por objeto de su
personalidad con los medios de comunicacion de la region.

13. Atender y Generar diferentes formas de vinculaciéon con los grupos
intermedios y lideres de opinién, asi como con la sociedad en general para
mantenerlos informados y lograr la aceptacion y participacién en la tarea
educativa.

14, Formar una imagen institucional sélida y coherente con la misién vy
objetivos de la institucion.

15. Mantener Informados a los publicos internos de la Instituciéon utilizando las
herramientas de comunicacién a su alcance

16. Representar a su superior a reuniones de trabajo cuando se solicite

17.Y demas actividades inherentes al puesto
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NIVEL 9
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
SISO] UNIDAD DE SISTEMAS 1 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |[Secretaria Administrativa
Unidad de sistemas 2, Jefes de Oficina (Hardware y Desarrollo), Técnico de
SUFERVISA A sistemas (Programacion y Soporte)

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades, recursos
y funcionamiento de la unidad de sistemas.

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

ASCENDENTE

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

HORIZONTAL

No aplica

Director de Area y/o Carrera,
Subdireccion de Servicios, Unidades y
Jefes de Departamento.

DESCENDENTE

Unidad de sistemas 2, Jefes de Oficina
(Hardware y Desarrollo), Técnico en
sistemas (Programacion y Soporte)

Unidades y Jefes de Departamento.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Ingeniero en Sistemas Computacionales y afines.

Experiencia profesional de mas de cinco anos de experiencia sumando la

EXFERIENEIA adquirida en el gjercicio de puesto de la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
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INICIATIVA

Criterio para la evaluacion del desempefo.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.

COMPETENCIAS

Liderazgo

Toma de decisiones

Analisis y resolucion de problemas

Asertividad, Relaciones humanas

Negociacion, Administracion

Planeacion Excelente agilidad numérica; discrecion sobre el manejo de
procesos que tiene que determinar a través de los flujogramas.

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR | No aplica

INFERIOR

Unidad de sistemas 2, Jefes de Oficina (Hardware y Desarrollo),
Técnico de sistemas (Programacion y Soporte)

ACTIVIDADES

Lwmrr>amZmo

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las
actividades, recursos y funcionamiento de la Unidad de sistemas.

Elaboracién, Revision e implementacion de documentos del area de
sistemas acordes con el sistema de gestion de la calidad.

Analizar los sistemas y subsistemas de informacion y procesos de la
organizacion, para implementar procedimientos de mejora que permitan
automatizacion de procesos.

Supervisar y contribuir en la programacion y administracion de las bases de
datos.

Supervisar y evaluar las actividades que desempenan los puestos a su cargo
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9.

8.

Administrar y supervisar el plan cuatrimestral de mantenimientos preventivos
y correctivos de la unidad de sistemas.

Administrar y gestionar el desarrollo y crecimiento de la red de voz y datos
Supervisar y validad la elaboracion de Manuales y fichas técnicas del area de
trabajo.

Supervisar y administrar los respaldos y mantenimientos a las bases de datos
de los sistemas y subsistemas de la unidad.

Administrar, supervisar, contribuir y validar la creacion de sitios web para el
desarrollo y promocion de la Universidad.

Administrar y supervisar la generacion de respaldos de bases de datos.
Implementar medidas de seguridad para salvaguarda de la informacion
institucional.

Implementar plan de contingencia tecnolégico.

Desarrollar e implementar tecnologias que faciliten la operaciéon diaria de la
universidad.

Proveer de tecnologias en mejora continua en servicio a usuarios.

10. Garantizar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura de redes.
11. Las que se sean asignadas acorde al puesto .

[

ELABORO REVISO AUTORIZO

of 0

DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACIONAL

68

CGUTyP

REVISADO

FECHA 30 ENE 2047
FOLIO: 528

UuUPP 16




;___\T

UNIVERSIDAD POLITECNICA

LITECKN)
DE GUANAJUATO

NIVEL 5
: NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
SIS02-A UNIDAD DE SISTEMAS 2 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Unidad de Sistemas 1

SUPERVISA A | N/A

PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar en: planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
recursos y funcionamiento de la unidad de sistemas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Unidad de Sistemas 1 Unidad de Sistemas 1, Directores
HORIZONTAL |[No aplica Jefes de Departamento,

Unidad de sistemas 2, Jefes de Oficina
DESCENDENTE ([N/A (Hardware y Desarrollo), Técnico en

sistemas (Programacion vy Soporte)

CONOCIMIENTQS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Tttulp que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura
relacionado con el desarrollo de las funciones de puesto.

EXPERIENCIA Experlt_enu_a _profesmnal de mas d‘e 2 afios de experiencia sumando la adquirida
en el gjercicio de puesto de la misma rama o afin.
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CRITERIO

Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.

INICIATIVA

Criterio para la evaluacion del desempeno.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Asertividad

Toma de decisiones y solucion de conflictos
Disciplina, Relaciones humanas.

Eficiencia

Excelente agilidad numérica

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Unidad de Sistemas 1
PUESTO
INFERIOR Jefes de Oficina (Hardware y Desarrollo), Técnico de sistemas
(Programacion y Soporte)
ACTIVIDADES
G
E
N . Soporte a usuarios (personal y alumnos).
E 2. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.
R 3. Responsable de la parte de comunicaciones y redes de la unidad de
A sistemas (voz y datos).
L 4. Creacion de sitios web.
E 5. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas
S
E 1. Brindar el soporte y atencion a usuarios al personal de la Universidad y
S Alumnos.
P 2. Planear y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y
E correctivo de equipo resguardado por la Unidad de Sistemas.
C 3. Supervision y mantenimiento de la red de voz y datos.
i 4. Elaboracion de ficha técnica y Manuales del area de trabajo
F 5. Organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades, recursos y
1 funcionamiento de la Unidad de Sistemas 2.
C 6. Mantenimiento, creacion y actualizacion del sitio web oficial.
A 7. Las que se sean asignadas acorde al puesto.
)
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NIVEL 13
. NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ACAO1 SECRETARIO ACADEMICO 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Rector

Secretaria de Secretaria Académica, Directores de Programa Académico (Carrera),
SUPERVISA A [ Director de Vinculacion y Comunicacion, Subdirector de Investigacion y Proyectos
Internacionales.

PROPOSITO DEL PUESTO

Responsable de coordinar el desarrollo de las actividades académicas; fungir como secretario de los
organos colegiados en los que participa; y sustituir al rector en sus ausencias temporales.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Rector Rector
3 Secretaria Administrativa, Contralor,
HORIZONTAL | No aplica Abogado General,

Jefaturas, Directores de Carrera,
Director de Vinculacion, Subdirector de | Secretaria, Directores de carrera, Director
DESCENDENTE | Investigacion v Proyectos | de Vinculacion y Comunicacion,

Internacionales. Subdirector, Unidades, Jefaturas
vy Comunicacion, Secretaria

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Titulo que acredite una carrera profesional a nivel Licenciatura, postgrado de
ESCOLARIDAD maestria o superior.

72

/7\.
CGUTYP |
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO: 536
UUPP 16




=

[ 3

LINNWVERSIDAD FPOL ECMICa

ITEC
DE GUANAJUATO

EXPERIENCIA

Tener amplia experiencia y buen desempefio en el ambito de la educacién
superior.

CONSIDERACIO

Nacionalidad mexicana.
Ser preferentemente miembro del personal de la Universidad.
Gozar de reconocido prestigio profesional.

NES : A
Ser persona de amplia solvencia moral.
INICIATINA Dinamismo, proactividad vy actitud conciliadora.
Liderazgo
Toma de decisiones
Analisis y resolucion de problemas
COMPETENCIAS | Asertividad, Relaciones humanas
Negociacion
Planeacién y organizacién
Administracion
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR |Rector
PUESTO
Director de Vinculacién y Comunicacién
IREERICR Director de Programa Académico.
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ACTIVIDADES

Planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las labores asignadas
alas areas a su cargo.

LL:

2. Formular los proyectos, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Rector.

G 3. Acordar con el rector el despacho de los asuntos encomendados e informarle
E oportunamente sobre los mismos.

N 4. Mantener informado al rector respecto del avance y resultados de los
E programas de su Responsabilidad.

R 5. Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del
A equipoy mobiliario que le asignen para el cumplimiento de sus actividades.
L 6. I:'ormular los anteproyectos de programas, planes y presupuestos relativos al
E ambito de su competencia.

S 7. Representar al rector en los asuntos que le encomiende.

8. Coordinarse con las demas unidades y o6rganos de la universidad para el
desarrollo de las actividades de la misma.

9. Coordinar en general las actividades académicas de la universidad

10. Desempefar las comisiones que el rector le asigne y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de sus actividades.

1. Coordinar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de las
metodologias que sirvan de apoyo a la ensefianza, asi como proponer su
actualizacion.

2. Supervisar y evaluar las actividades de las direcciones de programa

E académicos, bajo su Responsabilidad.

S 3. Supervisar la correcta adquisiciéon de material bibliografico.

P 4. Atender los problemas académicos que le sean planteados por el rector y
E demas instancias de la universidad.

c 5. Promover y fortalecer la conformacién de cuerpos académicos.

i 6. Coordinar y supervisar la asignacion de carga horaria del personal docente y
F evaluar el desemperio de éste.

| 7. Generar los medios para favorecer la participacion de profesores en
C investigacion Aplicada.

A 8. Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad la
S informacion necesaria para el desarrollo de sus actividades.

9. Coordinar la integracién y seguimiento del programa operativo Anual y del
plan institucional de desarrollo de la universidad.

10. Coordinar en general las actividades académicas de la universidad

Las demas que le confiera el rector y las que se deriven de las disposiciones
normativas aplicables
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NIVEL 13
: NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ADMOI1 SECRETARIO ADMINISTRATIVO 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
Subdirector de Servicios Administrativos, Subdirector de Desarrollo Humano y
SUPERVISA A |Organizacional, Secretaria de Secretaria administrativa, Unidad Servicios al

Estudiante, Unidad de Sistemas 1.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planeacion, Supervision y Control de las actividades Administrativas, Financieras, de Informacion,
administracion del personal y servicios al estudiante, asegurando la adecuada operacion de la

Institucion.
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Rector Rector
Abogado General, Contralor
HORIZONTAL ([No aplica Secretario Académico, Director de
Planeacion, Director de Vinculacion
Subdireccién de Desarrollo Humano y|Subdireccion de Desarrollo Humano y
Organizacional, Subdirector de Servicios | Organizacional, Subdirector de Servicios
DESCENDENTE | Administrativos, Secretaria Secretaria|Administrativos, Secretaria Secretaria
administrativa, Unidad de Servicios al|administrativa,
Estudiante, Unidad de Sistemas. Unidad de Sistemas.
76 CGUTYP |

REVISADO

FECHA 30 ENE 27
FOLIO: 525

UUFP 1§




—

POLITECNICA

UNNWERSIDAD
DE GuUAMNAJILIATO

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Ser Contador Plblico y contar con grado académico de maestria o superior.

EXPERIENCIA Tener la experiencia, buen desempefio y reconocido prestigio profesional en el
area de su competencia.

CONSIDERACIONES |Ser de nacionalidad mexicana.
Ser persona de amplia solvencia moral.

INICIATIVA Dinamismo, madurez en la toma de decisiones y capacidad conciliadora.

Liderazgo

Toma de decisiones

Analisis y resolucion de problemas
COMPETENCIAS Asertividad, Relaciones humanas
Negociacion

Planeacion y organizacion
Administracion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Rector

FUESTO Subdirector de Servicios Administrativos, Subdireccion de Desarrollo
INFERIOR |Humano y Organizacional, Director, Unidad de Servicios al Estudiante,
Unidad de Sistemas 1.
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R

10.

11

12,
13

Planear, organizar ,controlar y evaluar las labores asignadas a las areas a su cargo
Auxiliar al rector, en la esfera de competencia, en el ejercicio de sus facultades
Formular los dictamenes , acuerdos e informes que le sean solicitados por el rector
Acordar con el rector el despacho de los asuntos encomendados e informarle
oportunamente sobre los mismos

Someter para aprobacion del rector los estudios y proyectos que elaboren las
unidades administrativas a su cargo

Mantener informado al rector respecto del avance y resultados de los programas
bajo su responsabilidad

Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso de los
recursos materiales y humanos de la Institucion.

Formular los anteproyectos de programas, planes y presupuestos relativos al
ambito de su competencia.

Coordinarse con las demas unidades y 6érganos de la universidad para el desarrollo
de las actividades de la misma;

Gestion de recursos y adecuada administraciéon de los mismos.

. Coordinar la administracion de Control Escolar que se proporcionan a la comunidad

estudiantil
Coordinar los servicios de Informacion y Administracion de los Sistemas.
Coordinar y Dirigir el Proceso de administracion de recursos.
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Coordinar apoyar y supervisar las actividades administrativas y financieras de la
Universidad;

2. Planear , organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Universidad
3. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la
Universidad
4, Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales administrativos , asi como
verificar su cumplimiento y difusion
5. Coadyuvar con el rector en la evaluacion del avance y cumplimiento de los objetivos
y metas de los programas anuales , asi como en la aplicacion del presupuesto;
6. Contribuir en el desarrollo de la metodologia, procedimientos y criterios para efectuar
los estudios e investigaciones necesarias para el crecimiento de la universidad
7. Coordinar la integracion de los estados financieros de la Universidad
8. Coordinar el disefio , operacion y evaluacion del programa de capacitacion y
actualizacion del personal administrativo de la Universidad;
9. Realizar las gestiones relativas a la adquisicion , baja y destino final de bienes y
servicios;
10. Establecimiento de Controles, Politicas, Sistematizacion de Procesos que conlleven a
E mejorar la eficiencia.
C 11. Participar e involucrar al Personal a su cargo a un Sistema de Gestion de Calidad.
i 12. Coordinar y verificar los procesos de contratacion, remuneracion promocién ,
E licencias, altas, bajas y demas movimientos del personal de la Universidad, de acuerdo
| a la normatividad establecida,;
C 13. Comprobar que se realice en forma correcta y oportuna la generacion , calculo y paga
X de la nomina del personal
S 14. Coordinar la prestacion de los servicios generales en |la Universidad
15. Controlar y salvaguardar el patrimonio de la Universidad
16. Formular el programa Anual de adquisiciones y servicios de la Universidad
17. Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y equipo
de la institucion , de conformidad con la normatividad aplicable
18. Apoyar al Rector en el proceso de gestion de los recursos financieros necesarios para
la operacion de la Universidad
19. Analizar las propuestas y planes de inversion en equipo requerido por la Universidad
20. Emitir opinion desde el punto de vista financiero sobre cualquier solicitud que formule
la Junta Directiva o el Rector;
21.Desempefar las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento
administrativo de la Universidad;
22. Supervisar la coordinacion y control de las actividades referentes a los Control
Escolar que se proporcionan a la comunidad estudiantil de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal efecto
23. Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad de Sistemas.
24. Supervisar las actividades del Departamento de Control Escolar; y
25.Las demas que le confiera el Rector y las que se deriven de las disposiciones
normativas aplicables.
26. Coordinar el sistema integral de tecnologias de informacion de la Universidad, las
comunicaciones y el mantenimiento de los equipos.
27.Coordinar las actividades de las Extensiones de la Universidad.
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28. Gestionar y supervisar el servicio que otorga el centro de informacion y consulta.
29. Gestionar y supervisar las actividades culturales y deportivas de la Universidad.
30. Supervisar y gestionar los apoyos econémicos a los estudiantes.

31. Supervisar el servicio psicopedagodgico proporcionado a los estudiantes.
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NIVEL 3
; NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ACA02 SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMICA 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Secretario Académico

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyo a la Secretaria Académica, auxiliando las actividades entre esta y todo el personal que
conforma la institucion, ademas de publicos externos de la misma.

Realizar actividades administrativas haciendo énfasis en la discrecion sobre el manejo de la
informacion.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Secretario académico zeecgeet;:rotaggc:gr";;% ylg:ectores, Jefes
L
DESCENDENTE |No aplica No aplica
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA |Mas de tres afios de antigiiedad en puestos similares.

CRITERIO Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.

INICIATIVA Realizar actividades administrativas, vocacion de servicio.
Técnicas: Manejo de office, equipo de oficina, buena ortografia y redaccion
Trabajo en equipo

COMPETENCIAS | Asertividad

Relaciones humanas, disciplina
Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR [Secretaria rectoria

PUESTO
INFERIOR |Secretaria de director de carrera
ACTIVIDADES
G 1. Realizar actividades administrativas que requiera el Secretario académico para
E el desarrollo de las actividades de éste.
N 2. Organizar y mantener archivos de documentos oficiales confidenciales,
E agenda y registros, determinando su localizacién, cuando sea necesario.
R 3. Gestionar y prevenir los recursos para reuniones ocasionales apoyandose con
A los demas departamentos cumpliendo la normativa.
L 4. Apoyo en atender directores, personal y alumnos que requieran informacion
E de la secretaria académica.
S
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Elaborar documentos con limpieza, rapidez y pulcritud.

Controlar la agenda del Secretario Académico.

Solicitar y controlar la asignacion de viaticos del Secretario Académico.

Solicitar y controlar planeaciones cuatrimestrales, evaluaciones, horarios del

area académica.

5. Recibir, ordenar, turnar y archivar la correspondencia interna y externa del

Secretario Académico.

Custodiar y resguardar la informacion confidencial de la Secretaria Académica.

Mantener actualizado el directorio de funcionarios puablicos, que tengan

relacion con la Secretaria Académica.

8. Solicitar oportunamente los apoyos logisticos necesarios para el buen
funcionamiento de la Secretaria.

9. Programacion de citas de las actividades del Secretario Académico.

10. Recepcion y distribucion de documentos internos.

11. Atencion a personal interno y externo que solicite informacién de la Secretaria
Académica.

12.Y demas actividades inherentes al puesto.
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NIVEL 3
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO BUESTOS
ADMO2 SECRETARIA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Secretario Administrativo

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyo al Secretario Administrativo, auxiliando las actividades entre este y todo el personal que
conforma la institucion, ademas de plblicos externos de la misma.

Realizar actividades administrativas haciendo énfasis en la discrecion sobre el manejo de la
informacion.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Secretario Administrativo Secretario administrativo
HORIZONTAL |No aplica Secretaria de  Rector, Secretaria

Secretario Académico, Choferes

DESCENDENTE |No aplica Jefes de Departamento

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA | Mas de tres afios de antigiiedad en puestos similares.
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Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones para realizar

CRITEMD acciones variables que si comprometen los ohjetivos del area.
INICIATIVA Realizar actividades de gestiones administrativas.
Técnicas: Manejo office, equipo de oficina, buena ortografia y redaccion
Trabajo en equipo
COMPETENCIAs |Asertividad

Disciplina, Relaciones humanas.
Interés por la calidad

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Secretaria Rectoria

PUESTO
INFERIOR |Secretaria de Director de carrera
ACTIVIDADES
1. Proporcionar los servicios secretariales.
2. Realizar actividades administrativas que requiera el Secretario Administrativo
para el desarrollo de las actividades de este.
G 3. Revisar correspondencia, correo electronico y contestarlos
E 4. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
N confidenciales, agenda y registros, determinando su localizacion, cuando sea
E necesario
R 5. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material
A de escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo
L a actuar en cargos menores gue constituyen detalles de la tarea del superior
E realizando sugerencia y ayudandole
S 6. Control de Documentos internos
7. Control de vales de gasolina y otros recursos.
8. Prevenir los recursos para reuniones ocasionales apoyandose con los demas
departamentos
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1. Elaborar trabajos mecanograficos con limpieza y rapidez.
2. Aplicar reglas ortograficas necesarias para realizar trabajos mecanograficos
con pulcritud.
3. Controlar la agenda del Secretario Administrativo.
4. Solicitar y controlar la asignacion de viaticos del Secretario Administrativo.
5. Solicitar horarios del personal administrativo.
E 6. Recibir, analizar, turnar y archivar la correspondencia interna y externa de la
S Secretaria.
P 7. Llevar técnicas adecuadas de archivo.
E 8. Custodiar y resguardar la informacién confidencial de la Secretaria.
C 9. Mantener actualizado el directorio de funcionarios plblicos, que tengan
i relacién con la Secretaria.
F 10. Solicitar oportunamente los apoyos logisticos necesarios para el buen
| funcionamiento de la Secretaria.
C 11. Elaborar todos los comunicados y memorandums de la Secretaria.
A 12. Organizar y mantener los archivos de la Secretaria
S 13. Programacion de citas de las actividades del Secretario Administrativo.
14. Recepcion y distribucién de documentos internos.
15. Atencion a llamadas dirigidas al Secretario Administrative.
16. Y demas actividades inherentes al puesto.
17. Encargarse del Fondo Fijo de Caja, vales de gasolina y otros recursos de la
Universidad
ELABORO REVISO AUTORIZO )
DESARROLLO HUMANO Y SECRET’E;R% D
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA
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NIVEL 3
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO ;‘l'j’g'Tgi
BIBO3-A y B TECNICO BIBLIOTECARIO 2
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

SUPERVISA A ;
No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Atender al usuario de la biblioteca, préstamo de: bibliografia y discos de informacion, asi como
acomodar material bibliografico; mantener el orden dentro de la biblioteca.

Organiza la informacién y el material bibliografico requerido por la comunidad Universitaria.

RELACIONES .
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
.. |Jefe de Departamento de Servicios
Je:fe. de D_epartamento de Servluqs Bibliotecarios, Secretario Académico,
ASCENDENTE | Bibliotecarios, Secretario | ..
5 > Directores de Carrera, PTC, PA
Administrativo
HORIZONTAL [No aplica Secretaria Secretaria Académica
DESCENDENTE |No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Preparatoria o estudios técnicos equivalentes.
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EXPERIENCIA

Mas de 2 afios de antigliedad en puestos de la misma rama o a fin.

CRITERIO

métodos.

Comprende e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y

INICIATIVA

Actitud de servicio y constancia

COMPETENCIAS

Técnicas: Catalogacion de material bibliografico
Planeacion y organizacion

Trabajo en equipo

Disciplina

Asertividad

Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

PUESTO
INFERIOR [No aplica
ACTIVIDADES
G 1. Mantener una adecuada administracion y control del buen uso del material
E bibliografico y hemerografico del Centro de Informacion y Consulta.
N 2. Atencién a alumnos y docentes.
E 3. Alimentar los sistemas de control de bibliografia.
R 4. Apoyar en mantenimiento del material bibliografico
A 5. Elaborar inventarios.
L
E
S
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10.
11

12.
13.
14.

Atencion y control diario de usuarios.

Control de libros v revistas en calidad de préstamo.

Ordenar material hibliografico.

Recibir y registrar publicaciones.

Dar mantenimiento a material bibliografico.

Promaover el buen uso de material.

Brindar servicios de informacion.

Seleccionar, catalogar y clasificar la bibliografia que sera utilizada por los
usuarios de la informacién.

Emplear cabalmente los recursos para hacer que los mejores materiales
lleguen al lector.

Informar, comunicar, asesorar y educar a los usuarios de la informacién.
Dar la informacion a los usuarios de un modo correcto, exacto, actualizado,
seleccionada, analizada y sintetizada para que sea realmente atil.

Realizar inventarios.

Almacenar y resguardar la bibliografia adquirida.

Y demas actividades inherentes al puesto.

-

ELABORO

REVISO /AUTORIZO

ol W]

DESARROLLO HUMANO Y SEM =
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

89

[ CGUTYP |

REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOUIO: 576

UUPP 14




UNIVERSIDAD POLITECHMICA

DE GUANAJUATO

NIVEL 11
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
DIRECTOR DE PROGRAMA ACADEMICO (DIRECTOR 5
ACAOQ03 DE CARRERA)
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Secretario Académico
Profesores de Tiempo Completo (en sus cuatro categorias)
Profesores de Asignatura (en sus tres categorias)
SUFEBVISA A Secretaria de Director de Carrera
Técnico de laboratorio (Si aplica)

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion, relacionadas con la carrera para cumplir con los objetivos y metas de
la misma, asi como de la universidad.

categorias)
Secretaria de Director de Carrera
Técnico de laboratorio (Si aplica)

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretario Académico, Rector,
ASCENDENTE |Secretario Académico, Rector Abogado, Secretario Administrativo y
Jefes de Departamento
Director de Carrera
HORIZONTAL |No aplica Bivactor de Area
Profesores de Tiempo Completo (en sus
Profesores de Tiempo Completo (en sus | cuatro categorias)
cuatro categorias) Profesores de Asignatura (en sus tres
DESCENDENTE |Profesores de Asignatura (en sus tres |categorias)

Secretaria de Director de Carrera, Jefes
de Departamento
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo que acredite una maestria y / o doctorado, relacionado con el desarrollo
de las actividades del puesto.

EXPERIENCIA |[Tres aiios de experiencia en el ejercicio de su profesién y acorde a la carrera
Para el analisis de la documentacion del trabajo y aplicacion del material
didactico.

CRITERIO Para evaluacion del desempeio.
Para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos
institucionales.
Propositivo, empatia y Conducta ética (responsabilidad, respeto, honestidad,
INICIATIVA trabajo en equipo).
De innovar con nuevas técnicas, procedimientos, métodos, etc.
COMPETENCIAS TECNICAS:
e Pensamiento critico y reflexivo
e Habilidades de comunicacion oral y escrita
« Manejo de Metodologias de ensefianza-aprendizaje
« Conocimientos generales de las disciplinas propias de la carrera
e Interés por la actualizacion en nuevas tecnologias propias del area.
e Inglés 80%
¢ Uso de equipo didactico
¢ Manejo de equipo de computo y software de uso general (Microsoft
COMPETENCIAS Office)

COMPETENCIAS GENERICAS:

Asertividad, Relaciones Humanas
Liderazgo.

Negociacion, Iniciativa.

Toma de decisiones y solucién de conflictos
Planeacion.

Administracion.

Habilidades de autoaprendizaje

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
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PUESTO

SUPERIOR |Secretario Académico

INFERIOR | Profesor Investigador de Tiempo Completo

ACTIVIDADES

nmr>>amamzZmmob

N —

8.
g,
10.
L,

Vigilar y hacer cumplir los planes y programas de estudio

Revisar y actualizar el diseno curricular del plan de estudios

Definir los perfiles de los docentes requeridos para las asignaturas y la carrera
Gestionar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos de la carrera y para el adecuado
desempefio académico de docentes y alumnos.

Monitorear a los docentes, asi como emitir las evaluaciones del desempeiio de los
mismos.

. Calcular los indicadores y metas de la carrera, rendir informes y establecer planes

de accion para incrementarlos.

. Atender las inquietudes y problemas que surjan en su carrera, tanto de docentes

y alumnos

Programar y controlar a planes de capacitacion y actualizaciéon docente, tanto

disciplinares como competencias docentes.

Desempenar las comisiones que le confieran las autoridades universitarias.
Vigilar el cumplimiento de la normativa institucional y académica en la carrera
Ejecutar los acuerdos derivados de sus superiores, y/o disposiciones

institucionales.
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1. Participar y dar seguimiento al programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la direccion en base a la normatividad y lineamientos
establecidos.

2. Dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion de carrera.

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

4. Participar en el procedimiento de evaluacion institucional.

5. Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad Politécnica,
asi como en el sistema de informacion.

E 6. Elaborar informe anual de las actividades desempefiadas en la Direccion. :
s 7. Proporcionar la informacién y documentacién que sea requerida por instancias
p superiores.

¢ 8. Revisar periédicamente la armonia entre el proyecto educativo de la universidad
C y de la secretaria académica, los planes de formacion y desarrollo de los proyectos
i curriculares

" 9. Proponer lineamientos curriculares que articulen la docencia y la investigacion en
| el desarrollo de los planes de formacion

¢ 10. Revisar los proyectos curriculares y emitir conceptos sobre su aprobacion

A 11. Presentar propuestas sobre el diseno, desarrollo y mejoramiento de las
S practicas académicas

T2 Mantener una comunicacion activa y permanente con los docentes del area

13. Ser mediador y orientador del aprendizaje centrade en el alumno que
construye su conocimiento

14. Dirigir y dar seguimiento a las formas de evaluacién del aprendizaje.

15. Crear las condiciones académicas para el desarrollo de competencias en los
alumnos

16. Planeacién y gestién de la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

17.  Asegurar el adecuado cumplimiento de planeacion didactica asi como el
apego al programa.

18. Asumir responsabilidades de bienes asignados a su cargo.

\
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NIVEL 2

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS

ACA04 SECRETARIA DIRECTOR DE CARRERA 5

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A | Director de Carrera

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar y elaborar documentos y archivos electrénicos, apoyar las actividades administrativas

con discrecion en el manejo de informacion.
Apoyo a la Direccion de la carrera, auxiliando las actividades que el Titular tenga por objeto
realizar. Apoyo y orientacion a alumnos con tramites e informacién que competa.

RELACIONES

DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE | Director de Carrera Direc‘tor_ de Carrera, §ecretaria Secretaria
Académica, Profesor de Tiempo Completo

HORIZONTAL [|No aplica Homologos

. Profesores de Tiempo Completo y Profesor de
DESCENDENTE | No aplica Asignatura
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA |Mas de un afno de antigiiedad en puestos de |la misma rama o afin.

CRITERIO Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones y procedimientos para
realizar acciones variables que si comprometen los objetivos del area.

INICIATIVA [ Actitud de servicio al realizar funciones y actividades administrativas.

Técnicas: Manejo de equipo de oficina, dominio de office, ortografia y redacciéon
Trabajo en equipo

COMPETENCIAS | Asertividad

Disciplina, Relaciones humanas

Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Secretaria del Rector, Secretaria de la Secretaria Académica,
SUPERIOR . » T .
Secretaria de la Secretaria Administrativa
PUESTO
INFERIOR No aplica
ACTIVIDADES
g 1. Gestion de tramites administrativos y académicos relativos a la direccion de
N carrera asignados
E 2. Realizar todas las funciones y actividades de apoyo administrativo que requiera
R su jefe inmediato para el desarrollo de sus actividades.
A 3. Revisar oficios, correspondencia y dar seguimiento y control de archivo.
L 4. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material de
E escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo a
S actuar en cargos menores que constituyen detalles de la tarea del superior
realizando sugerencia y ayudandole.
5. Apoyo y orientacion a alumnos que lo requiera.
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1. Elaborar oficios y entregarlos a las areas correspondientes

2. Atender llamadas telefénicas, visitas, reuniones y demas que se requiera.

3. Atender a los alumnos

4. Reportar fallas de equipos de salones a mantenimiento y sistemas

5. Llevar control de activos asignados a direccién (aulas, laptops y material de
computo)

6. Entregar incidencias a secretario académico.

7. Entregar bajas de alumnos a control escolar y a Secretaria Académica.

8. Recibir las solicitudes de examenes especiales y por competencia, elaborando
formato para control escolar y capturar en sistema (SINNE).

E 9. Apoyar en la realizacion de planeacion junto con el director de carrera.

S 10. Gestionar y mantener archivo completo y actualizado de los documentos
P académicos en el Sistema de Gestion de Calidad.

E 11. Elaborar actas de toma de protesta y las lleva a firmas

C 12. Planeacidn y ejecucion de logistica de titulacion.

i 13. Controlar la agenda del Director.

F 14. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

1 15. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de
Cc documentos y expedientes.

A 16. Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo
S para el desarrollo eficiente de las actividades del programa académico.

17. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
confidenciales, agenda y registros, determinando su localizacion, cuando sea
necesario.

18. Gestionar requisiciones de: material, de cursos, viaticos, requisiciones de
personal, que requieran los docentes y direccion.

19. Gestion y organizacion de materiales para examenes

20. Apoyo y orientacion a alumnos que lo requieran.

21. Atencion clientes internos y externos a través de Redes sociales

22. Asesoria y canalizacién en procesos de inscripcién.

23. Las demas actividades inherentes al puesto

ELABORO REVISO | AUTORIZO \
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NIVEL 11
. NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
VINO1 : 1
DIRECTOR DE VINCULACION Y COMUNICACION

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A [Secretario Acadéemico

Unidad de Comunicacion, Jefe del Departamento de Vinculacion, Jefe de
SUPERVISA A Departamento de Extension Universitaria, Secretaria de Direccion de Vinculacion y
Comunicacion, Coordinacion de Sequimiento a Egresados y Baolsa de Trabajo.

PROPOSITO DEL PUESTO
Planear, dirigir y supervisar la implementacion de las estrategias y proyectos para las actividades de
vinculacion, difusion y extensién con los organismos externos y comunidad universitaria, asi como
gestionar estrategias pertinentes para el seguimiento a egresados.

RELACIONES i
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

; i Secretario Académico, Rector,
ASCENDENTE |Secretario Académico, Rector Sactotario adiinistrativo

HORIZONTAL |No aplica Abogado General

Director de Carrera

Unidad de Comunicacion, Jefe del|Unidad de Comunicacién, Jefe del

Departamento de Vinculacion, Jefe de|Departamento de Vinculacién, Jefe de
Departamento de Extension | Departamento de Extension

DESCENDENTE Universitaria, Secretaria de Direccion de | Universitaria, Secretaria de Direccion de

Area, Coordinacién de Seguimiento a Area, Coordinacion de Seguimiento a

Egresados vy Bolsa de Trabajo. Egresados y Bolsa de Trabajo.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Titulo de una maestria relacionado con el desarrollo de las actividades del puesto.

Mas de 4 anos sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que integran la
EXPERIENCIA e 7 a e N
rama de la especialidad y vinculos con el sector social, industrial y estatal.
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Apertura de interrelacién con los medios y organismos ligados con la
universidad.
CRITERIO Capacidad de concretar vinculos favorables para la universidad.
Permanente actualizacion en su area de desempefo.
Discrecion en el manejo de informacion confidencial y restringida.
Impulsar la proactividad de sus colaboradores para el logro eficiente de los
INICIATIVA objetivos de la direccién e institucion.
Asertividad
Negociacion
Administracion
COMPETENCIAS | Iniciativa
Liderazgo _
Relaciones humanas
Toma de decisiones y solucion de problemas
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR : —_—
PUESTO Secretario Académico
INFERISR Unidad, Jefe de Departamento
08
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ACTIVIDADES

nmrrraImZmo

Supervisar la elaboracion de convenios o contratos que requieran las
actividades de vinculacion, enviados al Abogado General de la Universidad
para su revision y posterior formalizacion.

Supervisar la elaboracién de convenios relacionados con la formacioén, y
actualizacién del personal de la Universidad.

Gestionar los recursos econdmicos y materiales necesarios ante las instancias
pertinentes para el cumplimiento de sus actividades

Impulsar la interrelacién del proceso de ensefianza aprendizaje con el servicio
social, las practicas y estancias asi como las estadias y la titulacion; buscando
que la teoria y la practica se complementen para generar y fortalecer las
acciones de beneficio reciproco entre la Universidad Politécnica y el sector
productivo de la region.

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades de
vinculacién con el Sector Productivo de bienes y servicios de la regién e
Instituciones de acuerdo a los planes y programas establecidos en la
Universidad Politécnica para tal efecto.

Dar seguimiento a la gestion del ligamen directo entre la Universidad y el
entorno, en funcién de sus necesidades, para promover reciprocamente y en
términos sustentables, el desarrollo econémico, social y cultural mediante
programas de educacion continua, servicios tecnologicos e Investigacion
Encaminar los esfuerzos promocionales a través de los medios de
comunicacién dirigidos a la promocion del modelo educativo asi como la
difusion de las actividades y eventos oficiales que la Universidad Politécnica
desarrolla a nivel interno y externo o de interés a la Comunidad en general
Generar movilidad con IES de prestigio nacional e internacional
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Supervisar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de las actividades de intercambio
acadéemico del docente.

2. Supervisar la comunicacion con instituciones de formacién y apoyo docente a fin de
obtener informacion y material de interés para el desarrollo de las actividades de la
Direccion.

3. Supervisar el disefo, la organizacion, la instrumentacién y evaluacién de los programas
de los cursos de formacion, capacitacion, actualizacién pedagodgica e intercambio en
las disciplinas englobadas al interior de la Escuela.

4. Supervisar la deteccion de las necesidades de servicios tecnolégicos y de educacion |
continua entre los diferentes sectores del entorno de la universidad.

5. Supervisar el buen desarrollo de la prestacién del servicio social con el objetivo de
vincular la preparacion de los alumnos con las necesidades de la comunidad, a fin de
ser pertinentes con los diferentes sectores que la componen.

E 6. Coordinar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de
S presupuesto de la Direccién en base a la normatividad y lineamientos establecidos en
P la Universidad Politécnica para tal efecto.

E 7. Establecer y mantener relaciones y coordinacion con las areas académicas, con
C organismos pulblicos y privados de la region que coadyuven al cumplimiento de los
i proyectos de vinculacion y de relaciones industriales.

E 8. Promover el establecimiento de convenios y contratos relacionados con la vinculacion
| de conformidad con las normas establecidas.

C 9. Coordinar la realizaciéon de estudios de mercado ocupacional que contribuyan a la
A promocion profesional de egresados.

S 10. Coordinar el seguimiento de egresados de la Universidad.

I1. Controlar la realizacién de visitas, practicas, servicios y estadias de los alumnos.

12. Coordinar con los organismos publicos y privados de la region, los servicios externos y
educacion continua y desarrollo de proyectos tecnolégicos que requiera el sector
productivo.

13. Propiciar la concertacion de citas con industriales para establecer acuerdos de apoyo
reciproco.

14, Gestionar y coordinar convenios nacionales e internacionales de proyeccién académica.

I5. Ejercer el presupuesto autorizado conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

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

17, Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual
del area a su cargo y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior

18. Supervisar la planeacién, el desarrollo y la evaluacién de las actividades de difusion de
la Universidad.

19. Y demas actividades inherentes al puesto.
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UNIVERSIDAD POLIT
DE GUANAJLIATO

EChIC A

NIVEL 2
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
VINO2 SECRETARIA DE DIRECTOR DE VINCULACION Y 1
COMUNICACION
TRAMO DE CONTROL
REFORIA A Direccién de Vinculacién y Comunicacién
SUPERVISA A No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en las diversas actividades que generan los procesos y servicios de la Direccion de
Vinculacion y Comunicacion y desarrollo docente.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Unidad de Comunicacion, Jefe de
Departamento de Extension
Direccion de Vinculacion y | Universitaria, Jefe del Departamento de

ASCENDENTE Comunicacion Vinculacién, Coordinador de
Seguimiento a Egresados y Bolsa de
Trabajo.
: Secretaria Secretaria Académica,
HORIZONTAL | No Aplica Secretaria Secretaria Administrativa
DESCENDENTE |No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Preparatoria completa o una carrera técnica relacionada con las actividades
del puesto

EXPERIENCIA | Mas de dos afios en puesto similar.

CRITERIO Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
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INICIATIVA Ser propositiva paré realizar actividades trascendentes en el area donde labora
Técnicas: Manejo equipo de oficina, programas de office, ortografia y redaccion
Trabajo en equipo
COMPETENCIAS | Asertividad
Disciplina, Relaciones humanas
Eficiencia
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR |Secretaria Secretaria Académica, Secretaria de Rectoria
PUESTO
INFERIOR | No aplica
ACTIVIDADES
G
5 1. Proporcionar los servicios de actividades administrativas que requiera el Director
v de Vinculacién
R 2. Organizar y mantener archivos de documentos oficiales, agenda y registros,
A determinando su localizacion cuando sea necesario.
L 3. Gestionar los insumos para reuniones ocasionales cumpliendo con la normativa
E 4. Atencion de maestros y alumnos.
s 5. Apoyo en eventos institucionales.
E 1. Elaborar documentos con eficiencia y eficacia.
S 2. Solicitar y recibir llamadas telefonicas locales y foraneas.
P 3. Controlar la agenda del Director de Vinculacion.
E 4. Mantener actualizado el directorio de funcionarios, empresarios y de quien se le
C designe.
| 5. Aplicar reglas ortograficas necesarias; redaccion general en cartas y oficios.
F 6. Llevar el oportuno, discreto y eficiente manejo de correspondencia, expedientes
| y documentos del area que su jefe inmediato le designe.
C 7. Atencion a personal interno y externo que solicite informacion.
A 8. Las demas actividades inherentes al puesto. - 1
S o \
/ |
ELABORO , REVISO | AUTORIZO P
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NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
VINO3 JEFE DEL DEPARTAMENTO VINCULACION 1

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Direccion de Vinculacion y Comunicacion

SUPERVISA A

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Responsable de implementar y coordinar los proyectos o estrategias tendientes a lograr la
relacion entre la Universidad y los diferentes sectores que componen la comunidad, a través de
la prestacion de servicios tecnologicos, educacion continua, servicio social, practicas
profesionales de alumnos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretaria Académica, Direccion de
ASCENDENTE | Direccion de Vinculacién y | Vinculacion y Comunicacion, Director
Comunicacion, Secretaria Academica [de Carrera

HORIZONTAL |No aplica Jefes de Departamento.

DESCENDENTE No aplica

No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura

ESCOLARIDAD relacionado con el desarrollo de las actividades de puesto.

EXPERIENCIA | Mas de tres afnos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puesto
de la misma rama o afin.
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rIC A

CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.

Criterio para la evaluacion del desempeiio.
INICIATIVA Aplicar normas generales a situaciones particulares.

Relaciones humanas
Eficiencia
Asertividad
Planeacion

Toma de decisiones
Liderazgo

COMPETENCIAS

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Director de Vinculacion, Unidad.

PUESTO
INFERIOR | No aplica.
ACTIVIDADES
G 1. Elaboracién y ejecucién del programa de estancias y estadias,
E 2. Dar seguimiento a los alumnos vigentes en su desempefio profesional,
N apoyandose para ello en mecanismos adecuados.
E 3. Ofrecer al sector productivo, el perfil de egreso que tienen los alumnos que
R realizan estadias
A 4. Realizar encuestas y otros estudios que proporcionen informacidn sobre la
L formacién del alumno y el perfil de egreso, que sean pertinentes en este
E sentido
S
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UNIVERSIDAD POLITECMNICA

DE GUANAJUATO

. Disenar y establecer estrategias que faciliten la prestacion de posibles
servicios a brindar por parte de la Unidad.
2. Detectar las necesidades de servicios entre los diferentes sectores de la
comunidad.
3. Elaborar los convenios o contratos que requieran las actividades de
vinculacién, enviandolos al Abogado General de la Universidad para su
E revision y posterior formalizacion.
S 4. Gestionar los apoyos economicos y materiales necesarios ante las
2] instancias pertinentes para el cumplimiento de sus actividades.
E 5. Establecer contacto con otras instituciones de educacion superior y con los
e diferentes sectores de su comunidad, para efectos de intercambio de
i informacion y acciones de tipo cientifico, que vayan encaminadas a la
F solucién de problemas comunitarios.
1 6. Promover y vigilar la prestacion del servicio social con el objetivo de
C vincular la preparacion de los alumnos con las necesidades de la
A comunidad, a fin de ser pertinentes con los diferentes sectores que la
S componen.
7. Evaluar las competencias Gerenciales de los alumnos
8. Encuesta de satisfaccion de servicios.
9. Asegurar el niimero de egresados en el sector productivo en el area de su
competencia.
10. Asegurar a todos los alumnos inscritos en una estadia en tiempo y forma,
de aquellos que reinen los requisitos.
ELABORO

REVIS(EIJ AUTORIZO

W?W

DESARROLLO HUMANO Y SE RIA
ORGANIZACIONAL ADM T

106

TIVA

[ ceutyP |
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO: 526

UUPP 18




LIMNIVERSID.

AD POLITECHNICA
DE GUANAJUATO

NIVEL 7
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO
pocol DOCENTE 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Subdirector de Desarrollo Humano y Organizacional

SUPERVISA A

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar e implementar los proyectos o estrategias para proporcionar herramientas a
los docentes que les permitan mejorar su calidad profesional, destreza pedagdgica, capacidad
para trabajar en equipo, capacidad autocritica y cuestionadora de la problematica pedagogica y
sentido ético.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Subdirector de Desarrollo Humano y | Rector, Secretaria Administrativa,
ASCENDENTE |Organizacional, Secretaria | Secretaria Académica, Director de
Administrativa carrera

Jefes de Departamento, Profesores de

HORIZONTAL |No aplica Tiempo Completo, Profesores de
Asignatura.
DESCENDENTE N& aplica Prefectura.
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo de nivel Maestria relacionada con Educacion, Docencia o Pedagogia.

EXPERIENCIA

Mas de 3 afos de experiencia en el ejercicio de puestos de la misma rama o
afin (Educacion, Docencia, Capacitacién o Pedagogia).

CRITERIO

Capacidad de impulso al desarrollo profesional docente, dentro de un marco
de ética y discrecionalidad,

INICIATIVA

Proactivo y propositivo.

COMPETENCIAS

Relaciones humanas

Asertividad

Organizacion y Planeacion

Toma de decisiones y Solucion de Conflictos
Iniciativa

Liderazgo

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR | Unidad, Subdireccién, Direccion

INFERIOR |No aplica

ACTIVIDADES

nmramZmoih

Detecciéon de necesidades de formacion docente.

Elaboracion del plan anual de desarrollo docente.

Gestion y seguimiento de la Asignatura y Administracion Didactica.
Gestion y seguimiento de la acreditacion de competencias
docentes.

Gestion y seguimiento de la capacitacion en base a competencias.
Planeacion, realizacion y seguimiento de las actividades del
departamento de Desarrollo Docente.

O S
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UNVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

1. Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion de los docentes de la
institucién en cuanto a Desarrollo Docente se refiere (Docencia y
Pedagogia).

2. Colaborar con la Subdireccion de Desarrollo Humano y Organizacional en la
integracién del Plan Anual de Capacitacién Institucional.

3. Planear, coordinar e implementar los eventos de formacion docente
requeridos en cuanto al tema de Desarrollo Docente.

4. Establecer relaciones con entidades externas para asegurar la realizacion de
los eventos de formacion del area de Desarrollo Docente del Plan Anual de
Capacitacion Institucional.

5. Permanecer en constante actualizacion en cuanto al tema de sus actividades
con la finalidad de mantener actualizado al personal docente en lo referente
a Docencia y Pedagogia.

6. Asegurar para cada cuatrimestre la difusion de la informacion necesaria
para el disefio de Planeaciones Didacticas.

7. Proporcionar retroalimentacion de las Planeaciones Didacticas para
mantener el procedimiento de Gestion de Asignatura en mejora continua.

8. Realizacion de Verificaciones Didacticas y retroalimentacion docente para la
mejora continua de la Administracion Didactica.

9. Asegurar las competencias del personal docente de acuerdo a perfil
establecido.

10. Verificar las planeaciones didacticas actualizadas por el director de carrera.

11. Presentar reportes de resultados de los indicadores a las instancias
correspondientes cuando sean requeridos.

12. Llevar a cabo las demas actividades y comisiones gue se le deleguen, en
relacién al puesto vy a las necesidades institucionales.

wIEIA—mTM—AMmMUWLmMm
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NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO =
ACAS NIVEL A

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Director de Carrera

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar actividades de docencia, asesorias y tutorias a estudiantes, gestion académica,
investigacion y/o servicios tecnoldgicos y vinculacion con el sector productivo, apegado a la
normativa vigente.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera Director de Carrera
HORIZONTAL No aplica Homologos, Jefes de Departamento

Profesor de Asignatura, Técnico

DESCENDENTE [ No aplica laboratorista (si aplica)

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Grado de Maestria adscrita al PNPC, o maestria de calidad en su caso, en un
area afin a la carrera en la que preste sus servicios.

Experiencia en el sector productivo

EXFERIENCIA Experiencia docente en educacion superior.
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NI EF O POLITECHICA
DE GUuANAIUATO

Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales, con
base en los cuales se formulan y proponen politicas, programas y

GRITRND presupuestos, pre dictaminados para la toma de decisiones de trascendencia
institucional.
Propositivo, empatia y Conducta ética (responsabilidad, respeto, honestidad,
INICIATIEA trabajo en equipo).

COMPETENCIAS

co

L]
°
M
L]

COMPETENCIAS TECNICAS:

Manejo de equipo de computo y software de uso general (Microsoft
Office)

Inglés 60%

Habilidades de comunicacion oral y escrita

Uso de equipo didactico / tecnologia didactica.

Dominio en las lineas del conocimiento propias del area y actualizacion
constante en ellas.

COMPETENCIAS GENERICAS:

Habilidades de autoaprendizaje
Pensamiento critico

Liderazgo

Toma de decisiones

Solucion de conflictos.
Asertividad

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Planeacion

Iniciativa, Eficiencia.

PETENCIAS DOCENTES

Conduccion de grupos
Manejo de Metodologias de ensefianza-aprendizaje
Evaluativa del aprendizaje

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR

Profesor Investigador nivel B, Direccidn de Carrera.

PUESTO
INFERIOR

Profesor de Asignatura
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UNIVERSIDAD POLITECRICA

DE GUANAJLIATO

ACTIVIDADES

1. Impartir clases frente a grupo y elaborar materiales didacticos, segtn los planes
C y programas de estudio de la carrera.
E 2. Diseiar, revisar y evaluar programas de estudio de su linea del conocimiento.
N 3. Fungir como tutor de un grupo de alumnos.
v 4. Ofrecer asesorias técnicas a los alumnos de las asignaturas que imparta y/o
R domine, de acuerdo a su linea del conocimiento.
A 5. Realizar vinculacion con los sectores productivos, tales como asesoria de
L alumnos en estancias y estadias, asi como desarrollo de proyectos, de la
E carrera en la que se encuentra adscrito
S 6. Participar en Aca‘demtlas y/o Cuerpo.s abca(_:lemlcos‘ _
7. Asistir a la capacitacién docente y disciplinar que se le asigne.
8. Realizar actividades académico-administrativas que le correspondan, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.
1. Realizar mejoras al disefio curricular por competencias en su linea del
conocimiento.
2. Disefiar e impartir cursos de educacién continua y/o servicios tecnolégicos en
E su linea del conocimiento.
S 3. Realizar investigacion aplicada, orientada a la solucion de problemas de las
P empresas o industrias de la region.
E 4. Proponer equipamiento para los laboratorios y/o proyectos de investigacion,
C de su linea del conocimiento.
i 5. Coordinar y/o colaborar en Academias y/o Cuerpos Académicos, de acuerdo a
F su linea del conocimiento.
1 6. Realizar tutorias y asesorias.
C 7. Cumplimiento en tiempo y forma de captura de calificaciones, y demas
A informacion que le sea requerida.
S 8. Participar en otras tareas colegiadas.
9. Actualizarse de manera continua en el estado del arte en su linea del
conocimiento.
10. Asistir a los programas de formacion docente que le sean programados.
11. Las que el RIPPPA sefiale en cumplimiento de sus actividades
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NIVEL 8 y 9
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
ASRS PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO “B” Y “C” .

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Director de Carrera

SUPERVISA A [No Aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Contar con una persona especializada que tenga bajo su responsabilidad un grupo o una
actividad especifica y pueda desempefiar actividades relacionadas con la docencia, vinculacion,
servicios y apoyos tecnologicos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera Direq:or_de GitrrRTs, SECretaio
Académico.
HORIZONTAL No aplica Homoélogos
DESCENDENTE |No Aplica Profesor de Asignatura

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Cedula profesional de nivel Doctorado en un area afin a la que presta sus

ESCOLARIDAD SERIlEiDe
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UNIVERSIDAD POLIT

ECMNICA
DE GUANAJUATO

Experiencia minima de cuatro afios de docente en nivel superior, las que

EXPRERIENCIA marque el RIPPPA
Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales con
CRITERIO base en los cuales se formulan y proponen politicas, programas vy
presupuestos, pre-dictaminan para la toma de decisiones de trascendencia
institucional.
INICIATIVA Propositivo, dinamico, emprendedor y dispuesto.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:
s Manejo de equipo de computo y software de uso general (Microsoft
Office)
Inglés 80%
Habilidades de comunicacion oral y escrita
Uso de equipo didactico / tecnologia didactica.
Dominio en las lineas del conocimiento propias del area y
actualizacion constante en ellas.
COMPETENCIAS GENERICAS:
e Habilidades de autoaprendizaje
e Pensamiento critico
e Liderazgo
¢ Toma de decisiones
e Solucion de conflictos.
e Asertividad
e Relaciones humanas
o Trabajo en equipo
e Planeacion
o |niciativa, Eficiencia.
M
a
L ]
L ]

COMPETENCIAS DOCENTES
Conduccién de grupos
Manejo de Metodologias de ensenanza-aprendizaje

Evaluativa del aprendizaje

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR | Profesor Investigador “C”

INFERIOR | Profesor Investigador “A"

ACTIVIDADES
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UNIVERSIDAD POLITECMNICA

DE GUANAJUATO

G 1. Apoyar y dotar a la Universidad de los instrumentos técnicos y metodologicos
ﬁ que incidan en su desarrollo y fortalecimiento.
E 2. Apovar en la planeacién y evaluacion sistematica de la educacion que imparte
R la Universidad.
A 3. Apoyary fortalecer la vinculacién de la Universidad con el sector productivo de
E bienes y servicios.
F 4. Realizar estudios e investigacion educativa.
1. Impartir clases frente a grupo segln los planes y programas de estudio de la
carrera respectiva.
2. Disefar y elaborar material didactico en apoyo a las asignaturas.
3. Disenar, revisar y evaluar programas de estudio;
4. Fungir como tutor de un grupo de alumnos o como responsable de un area
especifica.
5. Impartir cursos de formacién y actualizaciéon docente autorizados por la
Universidad.
6. Ofrecer asesorias técnicas a los alumnos de las asignaturas que imparta.
E 7. Evaluar planes de estudio o proponer nuevos planes que se le encomienden.
< 8. Efectuar revisiones y mantenimiento al equipo de laboratorios y talleres.
P 9. Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
E laboratorios y talleres.
C 10. Disefar, coordinar y supervisar la mejora del equipo de laboratorios.
i 11. Participar en la realizacion de estudios y servicios tecnolégicos que requieran
F los sectores productivo y social, vinculados con la Universidad.
| 12. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefo curricular, desercion,
C desempefo académico de los estudiantes, administracion escolar, seguimiento
A de egresados.
S 13. Coordinar programas de servicios externos y participar en ellos.
14. Disefiar y supervisar cursos de educacién continua interna y externa y
participar en ellos.
15. Disefiar programas institucionales de intercambio académico y tecnolégico, y
participar en ellos por encargo expreso de la Universidad.
16. Participar y dirigir colegios, consejos y comisiones Institucionales en los
términos de la normatividad vigente.
17. Coordinar grupos académicos o participar en ellos.
18. Participar en otras tareas colegiadas de vinculacién, prestacion de servicios
social o induccion institucional. B
19.Y demas actividades que en RIPPPA se describen y las inherentés al puesto

ELABORO REVISO AUTORIZO it
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
ACAO06 PROFESOR DE ASIGNATURA “A” ¥
TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Director de Carrera

SUPERVISA A [No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Desempeiio de labores docentes incluyendo las necesarias para la evaluacion del
aprovechamiento del educando

RELACIONES !
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE E;?‘Eiigr de Asignatura, Director de czic;i‘;e;g;s)lnvestigador (en sus tres
HORIZONTAL [No aplica Homélogos
DESCENDENTE | No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel de
ESCOLARIDAD licenciatura, relacionada con el desarrollo de las actividades del puesto.
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Més de 1 afio de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos

EXPERIENCIA que integran la rama de especialidad
Comprender e interpretar con criterio individual las politicas, programas vy
CRITERIO presupuestos
INICIATIVA Con base en anterior se toman decisiones para realizar diferentes actividades

relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad laboral

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

Manejo de equipo de computo y software de uso general (Microsoft
Office)

Habilidades de comunicacion oral y escrita

Uso de equipo didactico / tecnologia didactica.

Dominio en las lineas del conocimiento propias del area y
actualizacién constante en ellas.

COMPETENCIAS GENERICAS:

Habilidades de autoaprendizaje
Pensamiento critico

Liderazgo

Toma de decisiones

Solucién de conflictos.
Asertividad

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Planeacion

Iniciativa, Eficiencia.

COMPETENCIAS DOCENTES

Conduccién de grupos
Manejo de Metodologias de ensefianza-aprendizaje

Evaluativa del aprendizaje

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR

Profesor de Asignatura B.

PUESTO
INFERIOR

No aplica.
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UNNVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJIJUATO

ACTIVIDADES

G
E
N 1. Impartir catedra.
E 2. Brindar orientacién y asesoria
A 3. Cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién con el programa
L de trabajo de su division.
E
S
1. Impartir clase frente a grupo
2. Presentar el plan de curso cuatrimestral de la asignatura que imparte.
3. Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos en las actividades académicas que se
deriven de las diferentes asignaturas,
4, Revisar y evaluar permanentemente los contenidos del programa de estudios
de la asignatura que imparte y someterlo a revision del Director de Carrera
5. Revisar y calificar examenes y trabajos de los alumnos.
6. Coordinar las actividades de los alumnos relacionados con los trabajos,
E investigaciones, practicas de laboratorio, talleres, verificar su desarrollo y su
cumplimiento.
S s o ;
p 7 Establ_ecer comunicacion permanente con los alumnos, a fin de prevenir
E situaciones o problemas que afecten su rendimiento y su buena conducta
C escolar.
i 8. Proponer y aplicar estrategias y alternativas de accion que permitan dar una
F posible solucion conjunta, a problemas que obstaculicen el buen desempefio
| académico de los alumnos.
C 9. Evaluar el esfuerzo grupal e individual de los alumnos. De acuerdo con lo que
A establece el modelo educativo de la Universidad.
S 10. Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre
los alumnos
11 Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento
haya sido deficiente
12. Verificar y confirmar las visitas a las empresas y/o las asistencias de los
conferencistas a la Universidad cuando se haya programado su participacion.
13. Participar activamente en los organos colegiados de la division, y en la
realizacion de las acciones que se deriven.
14. Cumplir con las demas actividades inherentes al puesto que el Director de
la Carrera encomiende. o
15. Y demas actividades que en RIPPPA se mencionan.
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UNNWVERSIDAD POLITE CNIC
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NIVEL 7
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
HUMO2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 1
Y DESARROLLO .
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

Subdireccién de Desarrollo Humano y Organizacional

SUPERVISA A Jsiintiﬁo?ﬁcina de Nominas, Técnico Recursos Humanos, Analista de Recursos

PROPOSITO DEL PUESTO

Interpretar y poner en practica las politicas aplicables al personal de la Universidad, planear,
ejecutar y controlar procesos eficientes y eficaces para atraer candidatos potenciales, encausar
el desarrollo humano de la universidad asi como controlar que se cumplan los aspectos legales
en materia de compensacion economica del personal.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Secretaria Administrativa, Secretaria
ASCENDENTE |Subdireccion de Desarrollo Humano | Académica y Subdireccion de Servicios

y Organizacional Administrativos.

HORIZONTAL |No aplica Jefes de Departamento

Técnico Recursos Humanos,
DESCENDENTE |Analista de Recursos Humanos, Jefe | Jefes de Oficina, Técnicos, Analistas.
de Oficina de Nominas.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Tltulp que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura,
relacionado con el desarrollo de las actividades del puesto.

EXPERIENCIA gﬁade tres aios, sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma
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CRITERIO

Aplicar normas generales relacionadas con temas de administracién y manejo
de personal.

Analizar e interpretar las leyes aplicables en la ejecucion del trabajo.

Actuar con ética y diplomacia en el manejo de situaciones en general.

INICIATIVA

Proponer y ejecutar mejoras en las actividades administrativas para el logro
eficiente de las actividades.
Proactividad.

COMPETENCIAS

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Analisis y resolucion de problemas.
Asertividad

Negociacion

Planeacién

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Subdireccién de Desarrollo Humano y Organizacional.

PUESTO

INFERIOR |Jefe de Oficina, Técnico Recursos Humanos, Analista.

ACTIVIDADES

GENERALES

1. Promover un clima laboral adecuado al bienestar de las relaciones
trabajador-patrén.

2. Planear, coordinar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion e

induccién del personal.

Control y administraciéon de contratos del personal.

Administrar y coordinar el plan institucional de capacitacion del personal

Cumplimiento a indicadores de su area.

Supervisar y administrar y controlar las néminas del personal.

Supervisar y controlar pagos de contribuciones federales, estatales.

Supervisar y controlar los registros necesarios concernientes al personal

Asegurar la actualizacion y correcta informacion del software del area.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

1. Controlar, asesorar y participar en la formulacion de las politicas aplicables
al personal.

2. Coordinar y controlar el cumplimiento de aspectos legales y requisitos

establecidos por la normatividad de la Universidad en materia de

contratacion, induccion y capacitacion del personal.

Desarrollar y gestionar la politica salarial.

Controlar el cumplimiento del rol vacacional y demas prestaciones.

Proyectar y coordinar programas de capacitaciéon y entrenamiento para el

desarrollo integral del personal.

Administrar todos los registros necesarios concernientes al personal.

Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos de evaluacion del

desemperio asi como los estimulos y beneficios del personal.

9. Promover un clima laboral adecuado al bienestar de las relaciones
trabajador-patron.

10. Revisar el calculo correcto las aportaciones obrero-patronales asi como
garantizar el pago oportuno, asi como de todas las contribuciones.

L1. Revisar el calculo correcto de procedimientos de pago al personal.

12. Realizar y asegurar el calculo correcto de gratificacion anual, asi como el
ajuste de impuestos, prima de riesgo de trabajo.

13. Vigilar que se cumpla en tiempo y forma con todas las obligaciones legales
y tributarias ante las autoridades competentes.

14. Preparar y elaborar toda la informacion que se le solicite respecto al area
de Capacitacion y Desarrollo.

15. Mantener actualizada las bases de datos del diferente software del area.

16. Controlar y asegurar que los expedientes de personal estén completos.

17. Garantizar la contratacion en forma y a tiempo.

18. Ejecucidn y control de eventos del programa de integracién anual.

19. Realizar Comunicados internos al personal.

20. Realizar las demas actividades inherentes que le sean asignadas.
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UNNVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

NIVEL 7

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

i MATERIALES

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Subdireccion de Servicios Administrativos

SUPERVISA A |Jefes de Oficina de Recursos Materiales, Chofer Escolar

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el subsistema de Recursos Materiales, buscando procesos eficientes y eficaces para
el control de los bienes y servicios externos de la Universidad. Supervisar el cumplimiento de
lineamientos de uso de los vehiculos oficiales

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Subdireccion de Servicios | Subdireccion de Servicios
ASCENDENTE |Administrativos, Secretaria | Administrativos, Secretaria
Administrativa Administrativa, Secretaria Académica.

Jefes de Departamento, Profesor

HORIZONTAL |No aplica Investigador

Jefes de Oficina Jefes de Oficina, Chofer Escolar,
DESCENDENTE Choferes Escolares Técnicos, Analistas y Secretarias
122
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Documento que acredite el término de una licenciatura en el drea o relacionado
con el desarrollo de las actividades del puesto

Mas de 3 aifios de experiencia en un puesto igual o a fin a las actividades del

EXPERIENCIA R —

Aplicar normas, politicas y reglas generales aplicables en las actividades del
area.

CRITERIO Actuar con ética y diplomacia en el manejo de situaciones en general
Actuar con empatia para la resolucion de problemas y atencion de usuarios
Proponer y ejecutar mejoras en las actividades y reestructuras del

INICIATIVA depaftamento que permitan la optimizacion de recursos y el logro de
objetivos.
Proactividad
Toma de decisiones
Analisis y resolucion de problemas

COMPETENCIAS | Asertividad

Negociacion
Planeacién

Manejo de las relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Subdireccion de Servicios Administrativos, Secretaria Administrativa

PUESTO
INFERIOR |[Jefe de Oficina
ACTIVIDADES
G 1. Planificar, organizar y verificar la eficiencia en los subsistemas de Recursos
E Materiales de la Universidad.
N 2. Administrar el subsistema de Recursos Materiales de la organizacion,
E buscando procesos eficientes y eficaces para el mejoramiento continuo,
R trabajando en conjunto con la Secretaria Administrativa y niveles directivos
A de la organizacion.
L 3. Vigilar y controlar los recursos materiales de la Universidad
E 4. Apoyar activamente en la logistica de eventos
S
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UMNIVERSIDAD POLITECMNICA
DE GUANAJUATO

1. Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento al programa de adquisiciones,
incluidas las solicitudes de compras y prevision de recursos, licitaciones,
procesos de apoyos a personal docente y demds temas que tengan que ver
con el departamento.

2. Coordinar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de

vehiculos.

3. Establecer mecanismos de seguimiento para mantener en Optimas

condiciones el mobiliario y equipo gue se le resguarda a las diversas areas.

4. Implementar todas aquellas tecnologias de vanguardia, que permitan

realizar en forma éptima todas las actividades del departamento.

Realizar todas aquellas actividades afines al departamento y que anteceden

a las ya citadas.

6. Planear, organizar, dirigir y controlar activos.

7. Asegurar resguardos de bienes en tiempo y forma

8. Gestion de convenios, politicas de pago y precios preferentes con

proveedores

9. Preparar y elaborar toda la informacion que se le solicite respecto al area
de Recursos Materiales

10. Garantizar compras en tiempo y de acuerdo a las solicitudes autorizadas.

11. Asegurar un excelente trato del personal a su cargo.

12. Realizar las demas actividades inherentes que le sean asignadas.
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UNNWERSIDAD POLITECRNICA

DE GUAMNAJUIATO

NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ESCO1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Unidad de Servicios al Estudiante

SUPERVISA A |Jefe de Oficina, Técnico Control Escolar, Asistente de Control Escolar

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el subsistema de control escolar de la institucion coordinando los recursos materiales
y humanos a su disposicion. Llevar con planeacién y organizacion los servicios que presta el
departamento.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Rector, Secretario Académico, Secretario
ASCENDENTE [Unidad de Servicios al Estudiante Administrativo, Director de Planeacién,
Directores de Carrera

Jefes de Departamento, Profesor

HORIZONTAL |No aplica i
Investigador

Jefe de Oficina, Técnico Control |Jefes de Oficina, Técnicos, Secretarias,

DESCENDENTE Escolar, Asistente de Control Escolar | Alumnos

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura,
ESCOLARIDAD |relacionado con el desarrollo de las actividades del puesto.
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Mas de tres anos, sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma

EXPERIENCIA [rama o afin
Aplicar normas generales a situaciones particulares.
Conocer el area que maneja y su impacto.

CRITERIO Criterio para el analisis de documentacion de trabajo.

Criterio para la evaluacion del desempeno.
Modernizar las funciones administrativas para el logro eficiente de las
actividades.

INICJATIVA Creatividad.
Liderazgo
Toma de decisiones
Analisis y resolucion de problemas

COMPETENCIAS Acorehvidar

Planeacion
Disciplina

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR [Unidad de Servicios al Estudiante

PUESTO

INFERIOR [Jefe de Oficina, Técnico Control Escolar, Asistente de Control
Escolar

ACTIVIDADES

GENERALES

j—

Supervisar la aplicacion de los criterios generales de admision.

2. Aplicar las politicas y criterios generales para regular la admision,
permanencia y desistimiento de los alumnos.

3. Coordinar, supervisar y controlar el expediente académico de los alumnos
y los registros escolares que correspondan.

4. Gestionar la expedicion de certificados de estudios, diplomas y titulos, en
los términos de la normatividad.

5. Coordinar, controlar y ejecutar las actividades referentes a los Control

Escolar que se proporcionan a la comunidad estudiantil de conformidad

con los lineamientos establecidos para tal efecto, asi como la aplicacién de

las fechas establecidas en el calendario escolar para cada procedimiento.

Supervisar, el proceso de equivalencia de estudios, titulos y grados.

Difundir la informacién sobre los programas académicos que ofrece la

Universidad.

No
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UNIVERSIDAD POLITECMNICA

DE GUAMNAJUATO

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

2. Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la
Universidad Politécnica y la difusion de inscripciones.

3. Coordinar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los
alumnos en la Universidad Politécnica.

4. Controlar el manejo y expedicion de documentos a los alumnos concernientes

a los egresados de la Universidad Politécnica.

5. Generar estadisticas periddicas relacionadas al ingreso, permanencia y egreso

de alumnos de la Universidad Politécnica.

6. Coordinar y supervisar la actualizacion permanentemente los archivos en lo

relativo a ingresos permanencia, (altas y bajas) y egresos de alumnos.

Mantener informada a la comunidad universitaria de los servicios que presta el

area. _

8. Proporcionar orientacion a los alumnos en la solucién de tramites

administrativos.

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

10. Supervisar el control y registro de la acreditacion de asignaturas por
competencia y equivalencia de estudios de los alumnos de la Universidad
Politécnica.

11. Proporcionar informacion para la elaboracion de la estadistica basica de la
Universidad Politécnica.

12. Realizar todas aquellas funciones afines a las que anteceden, y demas
actividades inherentes al puesto.

13. Revisar que los certificados, titulos, constancias y documentos expedidos por
la Institucién, cumplan con los términos de la normatividad.
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NIVEL 4
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
HUMO04 TECNICO RECURSOS HUMANOS 1

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe Del Departamento De Capacitacion y Desarrollo
SUPERVISA A [No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Soporte técnico y auxiliar en poner en practica la politica de personal de la empresa asi como

controlar que se cumplan los aspectos legales en materia de desarrollo y capacitacion del
personal, evaluaciones y reconocimientos del personal.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

?;efc?la?:?ép‘?rtgzgg:foﬁg Jefe del Departamento de Capacitacion

ASCENDENTE Subpdireccién Zie Desarroll,o g y Desarrollo, Subdireccién de
=y Y | Desarrollo Humano y Organizacional

Organizacional.
HORIZONTAL |No aplica Homélogos
DESCENDENTE | No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |Preparatoria, licenciatura o trunca afin a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA [Mas de dos afios de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin.

CRITERIO Comprender procedimientos e instrucciones para realizar acciones.
INICIATIVA Actitud de discrecion y servicio
Relaciones humanas
Iniciativa
Eficiencia
COMPETENCIAS Trabajo en equipo
Asertividad
Eficiencia
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UNIVERSIDAD O

DE GUAMNA

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR Jefe de Oficina, Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
PUESTO
INFERIOR |Analista
ACTIVIDADES
G
E 1. Apoyar en realizar actividades de plan de integracion anual.
N 2. Apoyar en vigilar el cumplimiento de los lineamientos de evaluacién del
E desempefio asi como las compensaciones y beneficios del personal.
R 3. Archivo y control de evidencias de plan de capacitacion institucional.
A 4. Recibir y administrar las evaluaciones del personal
L 5. Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal
E
S
1. Recepcion de Curriculo de Piblicos externos.
2. Atencion al personal de la Universidad.
3. Apoyo en logistica de capacitacion institucional.
4, Apoyo en logistica de eventos de integracion institucional.
£ 5. Apoyo en generacion y Control de Expedientes del personal
S 6. Actualizacién de expedientes con grados y constancias de capacitacion.
7. Control, recepcion de requisiciones de capacitacion del Personal.
P 8. Controlar que el recurso de capacitacion de cada area se lleve de acuerdo al
E plan establecido
c 9. Conciliacion de recurso de capacitacion vs registros contables.
! 10. Generacidn y control de la base de datos del personal.
lI: 11. Apoyo en organizar la preparacion de sala, y café para reuniones y eventos
de trabajo.
c 12. Elaboracién de reconocimientos internos, invitaciones y semblanzas.
A 13. Apoyo en entrega de oficios, circulares, memorandums
S 14. Control y archivo de evaluaciones del Personal de la universidad
15. Actualizacion de datos en SIINE
16. Apoyo en declaraciones patrimoniales, encuestas de clima laboral STyRC.
17. Las demas actividades inherentes que le sean asignadas
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DE GUANAJLATO

NIVEL 4
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
FINO3-A y B TECNICO DE RECURSOS FINANCIEROS 2

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe del Departamento de Recursos Financieros

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Registrar las operaciones contables: pagos, reporte de operaciones financieras que genera la
universidad para su operacion, controlar comprobantes y facturas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |J2fe del Departamento de Recursos B e G
HORIZONTAL |No aplica Homologo
DESCENDENTE |No aplica Homologo

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD z;ti;;aur:;?:a o estudios técnicos, carrera trunca equivalentes a las actividades

EXPERIENCIA |Mas de dos afios de antigliedad en puestos de la misma rama o afin.
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UNIVERSIDAD FOLUITECNMICA

DE GUANAJUATO

CRITERIO

Comprender procedimientos y lineamientos contables.

INICIATIVA

Interpretar normas y reglas.

COMPETENCIAS

Técnicas: Contabilidad basica, fiscal, paquetes office, software contable R/3
Trabajo en equipo

Eficiencia

Disciplina

Asertividad

Administracion

Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Jefe de Oficina, Jefe del Departamento de Recursos Financieros

PUESTO
INFERIOR |Secretaria
ACTIVIDADES

G Revisar que los comprobantes cumplan con los requisitos financieros de
E manera correcta
N Organizar y mantener archivos de documentos y oficios generalmente

: confidenciales, registros, determinando su localizacién, cuando sea
E X
R necesario.
A Apoyc en Pagos a terceros, recepcion y verificacion de documentos,
L generacion de reportes.
E Capturar y procesar informacién del Departamento para la obtencion de
S estados financieros del area
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1. Procesar informacion relativa a contabilidad y cuentas por cobrar.
2. Elaborar respaldos de informacion.
3. Emitir reportes contables.
4. Registrar los gastos que genera la operacion de la universidad.
E 5. Revisar, cotejar y validar facturas de proveedores.
5 6. Pagar a proveedores y llevar el registro de estos.
P 7. Gestionar el pago de viaticos para docentes y personal administrativo que van
E de comision
C 8. Registrar los viaticos de docentes y personal administrativo para realizar
i comisiones.
r 9. Llevar un control de los ingresos y egresos financieros.
| 10. Cotejo y validacion de las facturas ante hacienda.
C 11. Elaborar oficios de descuentos via némina de quien no comprobé el uso de los
A viaticos.
S 12. Elaborar el reporte de becas que se asignan a profesores y estudiantes
13. Clasificar los gastos de acuerdo a las partidas correspondientes
14. Digitacion de las operaciones como pagos a terceros
15. Desempefiar las comisiones y actividades especiales que el jefe del
departamento le confiera
16. Elaborar reportes de cierre fiscal, de periodo
17.Y demas actividades inherentes al puesto.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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NIVEL 4

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
MTTO02-Ay B TECNICO EN MANTENIMIENTO 2
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe de Mantenimiento e Instalaciones

SUPERVISA A

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizaciéon

Auxiliar técnico en el mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura de la

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

Jefe de Mantenimiento e

! : : Jefe de Mantenimiento e Instalaciones,
ASCENDENTE lSrleiff?L?g;ORS?ﬁifut:ftdrlaz:?\fglon de Subdireccion de Servicios
Administrativos, Jefe de Departamento
HORIZONTAL |No aplica Homologo
DESCENDENTE [No aplica No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD

Preparatoria o estudios técnicos equivalentes a las actividades del puesto.
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WERSIDAD POLITECNICA

N
DE GUANAJUATO

EXPERIENCIA |Mas de dos afios de antigliedad en puestos de la misma rama o afin.

CRITERIO Honestidad y responsabilidad, sentido de mantenimiento preventivo.

INICIATIVA | Actitud de constancia y servicio.

Técnicas: Conocimiento de herramientas y maquinaria de mantenimiento.
Trabajo en equipo

Eficiencia

COMPETENCIAS | Disciplina

Asertividad

Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Jefe de Oficina, Jefe de Mantenimiento e Instalaciones

PUESTO
INFERIOR |Secretaria
ACTIVIDADES

g 1 Instalar cualquier bien adquirido por la organizacién en dado caso de que
N se requiera la participacion.
E 2 Optimizacion y buen uso de materiales, herramienta y maquinaria.
R 3 Apoyar cualquier actividad especial que realice la Universidad.
A 4 Reparar cualquier bien que se le solicite.
L 5 Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.
E
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1. Monitorear que edificios, maquinaria y areas comunes de la organizacion
estén en las mejores condiciones, para poder ser utilizados en el momento
que se requieran

2. Reparar cualquier anomalia que presenten los bienes muebles e inmuebles
de la Institucién

3. Vigilar que todos los servicios (agua, energia eléctrica y otros conductos)
funcionen correctamente en beneficio de la Institucion

4. Seguir el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de manera
adecuada

BwWEO—M—MmMmTUuuvm

5. Las demas inherentes al puesto
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CLAVE

IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS

ESCO03-A

TECNICO CONTROL ESCOLAR A 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Jefe del Departamento de Control Escolar

SUPERVISA A

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la administracion del subsistema de control escolar, gestionando los tramites para los
alumnos de nuevo ingreso; asi mismo establecer la planeacion de la apertura de grupos para

todas las asignaturas y verificar los pagos de inscripcién y reinscripcién del alumnado.

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

ASCENDENTE JEif:ol:rEI Departamento de Control Jefes de Departamento, Jefes de oficina
HORIZONTAL |No aplica Homologo
DESCENDENTE |No aplica Alumnos

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o estudios técnicos superiores afin a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA Mas de dos afos de antigiiedad en puestos de |la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender procedimientos e instrucciones para realizar acciones.
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INICIATIVA

Actitud de servicio y constancia en apego a normas y reglas.

COMPETENCIAS

Eficiencia

Trabajo en equipo
Disciplina
Asertividad
Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

Jefe de Oficina, Jefe del Departamento de Control Escolar
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR Secretaria

ACTIVIDADES
G
E 1. Atencion a alumnos
N 2. Custodia y manejo de informacion académica.
E 3. Tramites escolares.
R 4. Apoyo en logistica de eventos que el departamento demande.
A 5. Manejo de Kardex de los alumnos
L
E
S
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DE GUANAJUATO

1. Integrar el expediente académico de los alumnos y los registros escolares que
correspondan actualizando el estatus de alumnos.
2. Elaboracién de certificados de estudios, diplomas, constancias.
3. Operar el sistema de ingreso, promocion, permanencia, egreso y titulacién de los
alumnos a las distintas carreras y postgrados que ofrece la Institucion.
4, Atender en ventanilla en la solucién de tramites administrativos.
5. Dar seguimiento a pagos y/o adeudos inscripcion y reinscripcion; checando por
medio del refrendo de credenciales
6. Proporcionar informacion para organismos, entidades y programas respecto a
alumnos inscritos, egresados, calificaciones, bajas
7. Subir la planeacion al sistema y dar seguimiento a la planeacién dando el id de cada
grupo a la direccién de carrera
8. Realizar apertura de grupos y horarios en sistema
9. Hacer reincorporacion de alumnos llevando control de su pago con que no tenga
ningun especial y lo activa
E 10. Realizar afiliaciones al IMSS a alumnos de nuevo ingreso de manera electrénica
S llenando un archivo con nombre y curp
P 11. Entregar afiliaciones a alumnos de nuevo ingreso teniendo control con firma de
B recibido
'i: 12. Elaborar la documentacion del seguro de gastos médicos mayores para alumnos
activos de manera electronica
F 13. Hacer solicitud de examenes especiales y por competencia rectificando los datos de
| los alumnos para solicitar el examen
Cc 14. Realizar actualizacion de expedientes checando cada unoc de los expedientes con
A los documentos que se requieren
s 15. Revisar actas cuatrimestrales de las calificaciones de cada uno de los profesores.
16. Dar de baja a alumnos y docentes en el sistema de direccion de carrera mandan los
nombres de los alumnos y profesores.
17. Recabar firmas de los documentos para acto recepcional (acto protocolario) con los
egresados al momento de la toma de protesta.
18. Generar matriculas a alumnos de nuevo ingreso.
19. Ordenar documentos de expedientes en archiveros.
20. Realizar carga de materias a alumnos de nuevo ingreso.
21. Programar examen de evaluacion de competencias de inglés para alumnos de
nuevo ingreso.
22. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material de
escritorio, servicios generales, requisitos, pedidos.
23. Las demas inherentes al puesto.
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NIVEL 4

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS

ESCO3- B TECNICO CONTROL ESCOLAR B 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Jefe del Departamento de Control Escolar

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Soporte técnico y auxiliar al Subsistema de Control Escolar de la organizacion. Llevar a cabo la Planeacion,
| Organizacion, Control, Gestién y Concentracion de los diferentes programas de becas para alumnos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE |Jefe del Departamento de Contral Jefes de Departamento, jefes de oficina

Escolar
HORIZONTAL |No aplica Homologo
DESCENDENTE |No aplica Alumnos

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |Preferente Lic. en Mercadotecnia, Administracion o afin/Carrera Trunca.

EXPERIENCIA |1 aiios en el ejercicio de puestos de actividad de gestion de becas o afin.

Comprender procedimientos e instrucciones para realizar acciones.
CRITERIO Conocer el area que maneja y su impacto.
Criterio para el analisis de documentacion de trabajo.

Actitud de atraer programas de becas tanto en iniciativa privada como
INICIATIVA gubernamentales / Superacion continua de indicador de becas buscando la
asignacion de los mismos a candidatos potenciales / Seguimiento.

140

[ coutyP |
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO; 536

UUPP 16




-

UNIVERSIDAD POLITECMNICA

DE GUANAJUATO

Relaciones Humanas
Eficiencia

Trabajo en Equipo
COMPETENCIAS |Disciplina
Asertividad
Negociacion

Trabajo por objetivos

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Jefe de Oficina, Jefe del Departamento de Control Escolar
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR Secretaria

ACTIVIDADES
C 1. Atencion a alumnos y aspirantes.
E 2. Difundir, coordinar y gestionar y controlar los diferentes programas de
N becas internas y externas.
E 3. Generar vinculos con nuevas instancias u organismos para la participacion
R de nuevos programas de becas.
A 4, Atender programas sociales con alumnos y otras instancias
L 5. Cestién y seguimiento a tramites de becas.
E
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1. Definir los candidatos a los diferentes tipos de becas.

2. Difundir las diferentes convocatorias de becas a alumnos.

3. Integrar los expedientes de los alumnos solicitantes de becas.

4. Gestionar las solicitudes de beca ante las instancias correspondientes.

5. Programar y coordinar las actividades referentes a becas dentro y fuera de la
Institucién, gestionando los recursos necesarios para su ejecucion.

6. Organizar, controlar y mantener actualizada la informaciéon de becas tanto en el
sistema de la Universidad Politécnica de Guanajuato como de las instancias
correspondientes.

7. Proporcionar informacién y orientacion a los alumnos en la solucién de tramites
administrativos, asi como de becas.

8. Apoyar en el cumplimiento de las metas del departamento e indicadores de becas.

9. Apoyar en la planeacion y control de actividades derivadas del ingreso,
permanencia, egreso y control de los alumnos de la Universidad Politécnica
conforme a la normatividad aplicable.

E 10. Mantener informada a la comunidad universitaria sobre los alumnos becados, asi

S como informacién estadistica de becas.

P 11. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material de

E escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo a actuar

C en cargos menores que constituyen detalles de la tarea del superior realizando

i sugerencia y ayudandole.

F 12. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden, y demas actividades

I inherentes al puesto.

C 13. Programar capacitaciones para el alumnado y profesores previas a campafa de

A becas (cuando la convocatoria lo requiera)

S 14.13.Programar reuniones con la comision de becas Asistir a las reuniones y
capacitaciones a las que se convoquen las instancias correspondientes.

15. Realizar la entrega de tarjetas de pago a los becarios aceptados y/o reposicién de
las mismas, asi como constancias de becas.

16. Resguardo adecuado de documentacion cumplimiento de la misién y plan
estratégico de la institucion, constituyéndose en lo referente en materias de becas
y programas de apoyo a los estudiantes.

17. Asegurar la oportunidad en la entrega de las becas y de los programas de apoyo a
los beneficiarios. |

18. Mantener el servicio de atencion a los interesados en becas, a través de la
implementacion de canales de atencién presencial y no presencial, a fin de asegurar
la calidad y oportunidad en la entrega de la informacion y en las respuestas a
requerimientos recibidos.

19. Proporcionar una induccién general al personal de nuevo ingreso en materia general
de becas que se ofertan.
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NIVEL 1
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
MTTO4 INTENDENCIA )
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe de Mantenimiento e Instalaciones
SUPERVISA A No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Realiza actividades de limpieza e higiene de las instalaciones de la Universidad, debe no solo

limpiar sino también mantener en buen estado e informar de cualquier deterioro en la
infraestructura o en el mobiliario de la Institucién

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Jefe Mantenimiento e Instalaciones Jefe _Man_t’enimiento & Instalaciqnes,
ASCENDENTE |[Subdireccion de Servicios it‘;bd_m_eccmp c::e d Sgt;ngios
Adminictrativos C ml_nlstratlvos, Jefe e icina,
Técnicos.
HORIZONTAL |No aplica No aplica
DESCENDENTE |No aplica No aplica
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CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Secundaria terminada

EXPERIENCIA |Menos de un afio en empresas o puesto de servicios

CRITERIO Honestidad y responsabilidad.

INICIATIVA Actitud de constancia y servicio.

Eficiencia

Trabajo en equipo
COMPETENCIAS | Disciplina
Relaciones humanas
Asertividad

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Asistente de Servicio, Técnico
SUPERIOR !
PUESTO
INFERIOR | NO aplica
ACTIVIDADES
G
E
N 1. Mantener lugares limpios
E 2. Reportar cualquier desperfecto o anomalia de las instalaciones o mobiliario
R de la Universidad a su departamento.
A 3. Apoyar cualquier actividad especial que la Universidad tenga a realizar
L siendo estos eventos, juntas de trabajo, conferencias, ceremonias, etc.
E
N
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E

S 1. Limpieza y Mantenimiento del area que el jefe de departamento le asigne.

P 2. Hacer buen uso de los recursos que se les sean entregados para realizar

E sus actividades (productos y materiales de limpieza).

C 3. Organizar los materiales de limpieza en el almacén correspondiente

| asignado por el departamento de recursos materiales y financieros

F 4. Apoyar labores especiales que su superior tenga por objeto realizar, esto

(l: dentro de sus actividades encomendadas.

A

S
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NIVEL 2
: NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
MATO3 CHOFER ESCOLAR 2

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe del Departamento de Recursos Materiales

SUPERVISA A [ No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Transportar al personal, alumnos de acuerdo a lineamientos establecidos asi como materiales y/o
equipo de acuerdo a las instrucciones, es corresponsable del mantenimiento y limpieza de los

vehiculos oficiales que se le encomiende, coadyuva en el proceso de adquisicion y suministro de
bienes y demas actividades inherentes al puesto.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ﬁ:ﬁe‘i?aggdrjzfzedzfcu 1545 Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Jefe del
ASCENDENTE Y Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos
Materiales
HORIZONTAL |No aplica No aplica
DESCENDENTE | No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Carrera técnica o equivalente.
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No menos de 3 afios de experiencia en un puesto de nivel inferior en otra rama o
EXPERIENCIA i p 2 puest gkra-rama
en empleo similar.

Seguir reglas y normas viales y del departamento de recursos materiales.
CRITERIO Comprender instrucciones variables y concretas para realizar actividades sencillas.
Resolver imprevistos propios de sus actividades.

INICIATIVA Para el trabajo en equipo, servicio y sentido comun.

Técnicas: Destreza en el manejo de vehiculos y de transporte.
Manejo en bitacoras, registro y control.

Destreza en logistica rutas y destinos

Conocimientos en mantenimiento de vehiculos de transporte.
COMPETENCIAS | Trabajo en equipo

Disciplina

Relaciones humanas

Asertividad

Iniciativa

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Técnico, Jefe de Oficina

PUESTO
INFERIOR [ No aplica
ACTIVIDADES
G
E 1. Operar vehiculos automotrices y/o de transporte oficial al servicio de la
N Universidad Politécnica.
E 2. Mantener y dar seguimiento a los vehiculos oficiales, en los rubros de
R limpieza, mantenimiento y control de servicios.
A 3. Servicio de entrega de paqueteria y documentos de la Universidad Politécnica.
L 4, Coadyuva en el proceso de adquisicion y suministro de bienes.
E 5. Apoyo en el proceso de Inventarios y resguardos
S
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1. Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos legales establecidos.
2. Trasladar alumnos y/o persanal de acuerdo a la solicitud.
3. Revisar y verificar las condiciones mecanicas generales del vehiculo y
documentos legales en base al checklist interno.
E 4. Realizar la limpieza de los vehiculos oficiales que se le encomiende.
S 5. Llevar un registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.
P 6. Gestionar de acuerdo a los lineamientos de la SFIyA viaticos.
E 7. Vigilar el buen estado del vehiculo en cada traslado y reportar a la brevedad
C posible cualquier anomalia o falla.
i 8. Registrar y controlar cada uno de los servicios de transporte y traslado que
F efectlle.
1 9. Conducir y transportar responsablemente al personal, alumnos, materiales
C y/0 equipo de acuerdo a las instrucciones.
A 10. Realizar adquisiciones apegadas a las requisiciones de compra.
S 11. Apoyar en el suministro de bienes.
12. Apoyar en la revision de inventarios y reportar diferencias.
13. Apoyar en el proceso de firma de resguardos.
14. Y demas actividades inherentes al puesto
ELABORO REVISO AUTORIZO
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NIVEL 10

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
ADMO3 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Secretario Administrativo
Jefe de Mantenimiento e Instalaciones, Jefe del Departamento de Recursos
SUPERVISA A |Financieros, Jefe del Departamento de Recursos Materiales, Jefe de
Departamento de seguimiento a Obra, Cajera

PROPOSITO DEL PUESTO

2

Realizar actividades encaminadas a la supervision, generar y difundir las politicas y actividades
del departamento, asi como procedimientos de control que sirvan para establecer un marco de
actuacion para todo el personal de la universidad y eficiente las operaciones.

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

Rector, Abogado General, Secretario

ASCENDENTE |Secretario Administrativo, Rector Académico, Secretario Administrativo,
Directores.
HORIZONTAL |No aplica Subdirecciones.
Jefe de Mantenimiento e
Instalaciones, Jefe del Departamento
DESCENDENTE de Recursos Financieros, Jefe del|Jefes de Departamento, Jefe de Oficina,

Departamento de Recursos
Materiales, Jefe de Departamento de
seguimiento a Obra, Cajera.

Técnicos, Analistas, Secretarias.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional relacionada con el
desarrollo de las actividades del puesto.
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DE GUANAJU

EXPERIENCIA

3 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

CRITERIO

Comprende e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y
meétodos.

INICIATIVA

Proactivo, actitud de apego y promocién de cumplimiento a politicas.

COMPETENCIAS

Liderazgo

Toma de decisiones

Analisis y resolucién de problemas
Asertividad

Negociacion

Planeacion, Iniciativa

Relaciones humanas
Administracién

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR | Secretario Administrativo

Jefe de Mantenimiento e Instalaciones, Jefe del Departamento de

INFERIOR |Recursos Financieros, Jefe del Departamento de Recursos Materiales,

Jefe de Departamento de seguimiento a Obra

ACTIVIDADES

nmr>AmMmZmO

Supervisar programas de trabajo de las areas a su cargo

Controlar los permisos para ofertar bienes y servicios en la universidad
Supervisar e integrar el equipo de trabajo.

Gestion y elaboracion de convenios de servicios

Gestion y supervision de recursos financieros, materiales y servicios.
Supervisar, medir los servicios de la universidad.

Coordinar las areas a su cargo para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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1. Elaborar propuestas de mejora e implementar cambios requeridos acordes

con el desarrollo de la Universidad.

Revisar y aprobar el programa de mantenimiento anual.

Elaborar y controlar el correcto apego a lineamientos de adquisicién de

bienes y servicios (licitaciones).

Revisar el reporte de incidencias de las areas a cargo.

Elabaorar el programa de presupuesto anual de la universidad.

Vigilar la correcta aplicacion de normas y disposiciones al interior de la

Universidad

Controlar los permisos para ofertar bienes y servicios en la universidad

Gestion de convenios y contratos de servicios a la universidad.

Coadyuvar al establecimiento de politicas de administracion de recursos

financieros.

10. Gestion y administracion de metas de acuerdo al presupuesto financiero
establecido de cada programa.

11. Realizar acciones de prevision de recursos materiales para el
funcionamiento de la universidad.

12. Supervisién y gestion de infraestructura, obras y permisos de construccion.

13. Coadyuvar en la aplicaciéon del modelo de obra institucional.

14. Evaluar la prestacion de servicios de limpieza y vigilancia en la
universidad.

15. Proponer acciones de modernizacion administrativa para el
funcionamiento de la universidad.

16. Coordinar las areas a su cargo para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

17. Atender la solicitud de informacion o cumplimiento de procedimientos
relacionados con el area, que sean solicitados a la universidad por otras
dependencias.

18. Preparar y elaborar toda la informacion que se le solicite respecto al area.

19. Verificar el correcto cumplimiento de normativa estatal y federal en las
areas que le reportan.

20. Realizar las demas actividades inherentes que le sean asignadas.
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NIVEL 11

NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
PLAO1 DIRECTOR DE PLANEACION 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A Rector

SUPERVISA A | Coordinador de Informacion y Estadistica, Jefe de Oficina de Calidad

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar actividades encaminadas a la supervision, generar y difundir actividades de planeacion,
evaluacion y control que sirvan para establecer un marco de actuacion para todo el personal de
la Universidad y eficiente las operaciones.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretario Administrativo, Rector,
ASCENDENTE |Rector. Abogado General, Director, Secretario
Académico.
HORIZONTAL (No aplica Directores

Jefe de Oficina de Calidad,
DESCENDENTE |Coordinador de Informacion vy

Estadistica Jefes de Departamento
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UNNVERSIDAD POLITECNICA

TECNICA
DE GUAMNAJIUIATO

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Licenciatura finiguitada afin al puesto.

EXPERIENCIA

Mas de 4 afos en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

Comprende e interpreta las normas, procedimientos y métodos ligados con

CRITERD las actividades del puesto.

INICIATIVA Actuar bajo apago al cumplimiento de normas y politicas establecidas para el
logro eficiente de los objetivos de calidad de la universidad.
Técnicas: Canocimiento de instrumentos de planeacion
Conocimiento sobre convocatorias de fondos extraordinarios
Identificacion con directivos de otras instituciones u organismos externos
Asertividad

COMPETENCIAS | Negociacion

Planeacion

Relaciones humanas
Liderazgo, Administracion
Toma de decisiones y solucién de problemas.

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Rector

PUESTO

INFERIOR |Coordinador de Informacion y Estadistica, Jefe de Oficina de Calidad
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INIVERSIDAD POLITECNICA
DE GUANAJUATO

ACTIVIDADES
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v

Ejecutar y controlar las operaciones de planeacion y evaluacion de la
universidad

Elaborar planes, programas y proyectos de mejora.

Desarrollo, aplicacion y supervision de planes de trabajo.

Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos.

Establecer, documentar, implementar y mantener un SGC
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15,
16.

17

18.

Vigilar el cumplimiento del programa de desarrollo institucional y proponer
medidas correctivas en su caso.

Asesorar en la elaboracion de Manuales de politicas, organizacion y
procedimientos.

Proponer politicas de operacion interna.

Evaluar el cumplimiento de programas y metas de las distintas areas de la
universidad.

Vigilar la aplicacion de categorias, criterios indicadores y parametros de
gestion referentes al modelo de evaluacion.

Dirigir la elaboracion del modelo de auto evaluacién.

Establecer proyecciones de crecimiento y desarrollo de la universidad.
Coordinar la elaboracion e implantacién de instrumentos de planeacion
para el funcionamiento de las distintas areas de la universidad.

Dirigir el acopio e integracién de la informacién para coadyuvar en la
confarmacion del sistema Gnico de informacion.

. Coordinar la integracion de la informacion, documentacion y estadistica de

las operaciones realizadas en la universidad.

. Realizar los informes necesarios para evaluar el cumplimiento de los

objetivos de la universidad.

. Proporcionar la informacién que se requiera a las instancias internas y

externas que asi lo requieran para efectos de coordinacion, planeacion,
operacion y evaluacion.

.Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos

necesarios para el sistema de gestion de calidad;

. Informar a la Alta Direccion sobre el desempefo del sistema de gestion de

calidad y de cualquier necesidad de mejora; y

Coordinar el equipo de mejora continua.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo de conformidad
con los lineamientos establecidos.

Realizar todas las actividades afines al puesto.
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SIAan F ECMNI
DE GUANAJUATO

NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
— JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES 1
CULTURALES Y DEPORTIVAS

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Unidad de Servicios al Estudiante

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover la formacién integral de los alumnos en los ambitos escolar, laboral y social mediante
la aplicacion de conocimientos a la implementacion, organizacion, evaluacion de las actividades
deportivas y recreativas dentro de la universidad.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Unidad de Servicios al Estudiante,
ASCENDENTE |Secretaria Administrativa.

Secretario Académico, Rector
Director de carrera

Jefes de Departamento, Profesor

HORIZONTAL |No aplica ;
Investigador.

DESCENDENTE |No aplica Secretarias, Técnicos.
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SIVERSIDAD POLITEC Ca

T, = LITEC NI
DE GuUANAJUATO

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Licenciatura en administracion deportiva o carrera afin.
EXPERIENCIA |Mas de 3 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender procedimientos e instrucciones para el acondicionamiento fisico
y cultural.
INICIATIVA Vocacién de servicio, interpretar normas y reglas.
Técnicas: Acondicionamiento fisico, evaluacion del riesgo, medicina
deportiva, actividades civicas y culturales
Liderazgo
Toma de decisiones
CLMFETENLISS Analisis y resolucién de problemas
Asertividad
Negociacion
Planeacién
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Unidad
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR | NN aplica
ACTIVIDADES
G 1. Organizar las actividades deportivas
E 2. Promover la formacion Integral en los alumnos
N 3. Elaborar planes y programas deportivos dirigidos a los alumnos y
E comunidad universitaria.
R 4, Planeacion, direccidon coordinacién y evaluacion de eventos deportivos y
A culturales.
L 5. Fomentar la disciplina y cultura deportiva institucional.
E 6. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su
S cargo de conformidad con los procedimientos establecidos
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E 1. Elaboracion y control de expedientes deportivos.

S 2. Elaborar rutinas y practicas metodologicas de diversas disciplinas
P deportivas y culturales.

E 3. Elaboracién del plan institucional de cultura y deporte.

C 4. Actualizacion de Inventarios deportivos.

i 5. Evaluar y desarrollar el personal a su cargo.

F 6. Organizar los eventos deportivos y culturales de acuerdo al plan.

1 7. Gestionar el capital humano requerido para proporcionar el servicio
C deportivo y cultural a los alumnos, cumpliendo la norma institucional
A 8. Las demas actividades inherentes al puesto.

S

ELABORO REVISO [AUTORIZO
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NIVEL 7
: NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
FINOT JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS :
FINANCIEROS

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Subdireccion de Servicios Administrativos

SUPERVISA A

Jefe de Oficina de Recursos Financieros, Jefe de Oficina de Presupuesto,
Técnicos, Analista.

PROPOSITO DEL PUESTO

de los valores de

la Universidad.

Revisar y Controlar que los registros contables, financieros y administrativos se hagan en tiempo
y forma de acuerdo con politicas establecidas para generar informacién financiera veraz que
cumpla con los objetivos que convengan, e implantar controles encaminados a la salvaguarda

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

Analista.

Secretaria Administrativa, : S .
ASCENDENTE |Subdireccion de Servicios iﬁ?ﬂ?;;;ﬁ;:ﬁ‘g”gigﬁgfmﬁg;}s‘zggta”"

Administrativos : 4 9 -
HORIZONTAL |No aplica Jefe de departamento

Jefe de oficina de Oficina, Técnico, |Jefe de oficina, Teécnico, Analista,
DESCENDENTE Profesor Investigador
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UNNWERSIDAD POLITECNICA

DE GUAMNAJIUATO

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Licenciatura en Contaduria concluida.
EXPERIENCIA |3 afos en un puesto igual o afin a las actividades del puesto.
CRITERIO Comprender lineamientos en materia tributaria, presupuestal e instrucciones
para realizar acciones.
INICIATIVA Interpretar normas vy reglas, proactividad
Conocimientos técnicos especificos de la administracion publica
Toma de decisiones
Analisis y resolucion de problemas
COMPETENCIAS Aéertividid
Administracién
Planeacion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Subdireccién de Servicios Administrativos
PUESTO
INFERIOR |Jefe de Oficina de Recursos Financieros, Técnico, Analista.
ACTIVIDADES
1. Generacion mensual de informacion financiera y estadistica.
C 2. Entrega Mensual de la informacion Financiera al Secretario Administrativo.
E 3. Supervisar las actividades del personal a su cargo para cumplir cbjetivos
N establecidos en el departamento de recursos financieros.
E 4. Vigilar que los capturas de informacion, procesos y politicas funcionen y
R se cumplan adecuadamente.
A 5. Cumplir con las obligaciones fiscales correspondientes.
L 6. Cumplir con las obligaciones normativas estatales que apliquen a la
E universidad.
S 7. Aplicar, programar, y coordinar la administracién de los recursos
financieros asignados a la universidad.
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UMNIVERSIDAD PO

O POLITE c
DE GUANAJUATO

TECMICA

1. Coordinar y vigilar las actividades contables de la universidad.

2. Aplicar la normativa estatal de acuerdo a disposiciones vigentes.

3. Planear, dirigir, organizar y controlar de contabilidad.

4. Aplicar la normatividad contable y financiera en cuanto a recursos
E financieros se refiere.
S 5. Elaborar el presupuesto autorizado para la universidad conforme a las
P normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
E 6. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y
¢ documentacion que le sea requerida por instancias superiores.
J 7. Ejecutar el presupuesto auterizado de la universidad conforme las
F normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
l 8. Elaborar y coordinar programas de cierre mensual.
c 9. Supervisar la elaboracion de Estados Financieros y reportes estadisticos.
A 10. Elaboracion de Reportes fiscales para el pago de Impuestos.
S 11. Revisién y seguimiento de Saldos Rojos

12. Realizar los pagos a terceros por banca electrénica.

13. Realizar los pagos y declaraciones tributarias correspondientes.

14. Realizar las actividades afines a las que anteceden.

ELABORO REVISO AUTORIZO

DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACIONAL
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NIVEL 7

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
MTTO1 JEFE DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Subdireccion de Servicios Administrativos
SUPERVISA A |Técnico de Mantenimiento, Asistente de Servicio, Intendencia, Vigilante

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las actividades de mantenimiento de maquinaria, areas comunes y
edificios en general, asegurando la aplicacion correcta de procedimientos que garanticen el
buen usoy estado de los mismos. Supervisar y coordinar las actividades de las empresas externas
de limpieza y seguridad, siendo el enlace entre ellas y la Universidad

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Subdirector de Servicios | Rector, Secretaria Administrativa,
ASCENDENTE |Administrativos, Secretario | Secretaria Académica y Subdireccion de

Administrativo Servicios Administrativos.
HORIZONTAL |No aplica Jefe de Departamento

Jefe de Oficina, Técnico de g ;
DESCENDENTE |Mantenimiento,  Asistente  de Jsefer tdei Oficina, Técnico, Analista,

Servicio, Intendencia, Vigilante SEIRAnS

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura,
relacionado con el desarrollo de las actividades del puesto

-
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EXPERIENCIA

Mas de 3 afios en puestos de la misma rama o afin.

CRITERIO

Aplicar normas generales relacionadas con temas de seguridad e higiene,
mantenimiento en general.
Mantener una conducta de ética y diplomatica.

INICIATIVA

Proponer y ejecutar mejoras en las actividades diarias
Proactividad.

COMPETENCIAS

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Analisis y resolucion de problemas.
Asertividad

Administracion

Planeacion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Subdireccion de Servicios Administrativos

PUESTO
INFERIOR [ Técnico en Mantenimiento
ACTIVIDADES
1. Recorrer diariamente cada una de las areas para asegurarse de |la correcta
aplicacion de controles y reglamentos, asi como percatarse de anomalias y
probables situaciones de riesgo.
G 2. Establecer con los Jefes, Encargados de Talleres y Laboratorios las fechas
E de mantenimiento a los equipos e instalaciones de la institucion.
N 3. Elaborar reportes de incidencias o anomalias ocurridas en cualquier area
E de la Universidad.
R 4. Revisar y observar el cumplimiento y funcionamiento de las operaciones
A de la Universidad, incluidos los procedimientos de Seguridad, Orden vy
L Limpieza.
E 5. Supervisar y coordinar el trabajo de Seguridad de la empresa contratada.
S 6. Supervisar y coordinar el trabajo de Limpieza e Intendencia de la empresa
contratada.
7. Atender las solicitudes de mantenimiento segln corresponda.
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1. Proyectary coordinar el programa de trabajo de mantenimiento, limpieza,
y seguridad.
2. Proponer politicas, procedimientos, medidas de mejora preventiva y
correctiva del area de mantenimiento.
3. Coordinar con los Jefes de Talleres y Encargados de Laboratorios la
E elaboracion e implantacion de instrumentos de control para el
S funcionamiento de los equipos e instalaciones de la universidad.
P 4. Realizar los informes y reportes necesarios para reportar el cumplimiento
E de actividades y del departamento.
c 5. Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo de conformidad
i con los lineamientos establecidos.
F 6. Realizar todas las actividades afines al puesto.
| 7. Implementar rondines y revisar bitacora de Seguridad.
C 8. Coordinar operativos de prevencion de robos.
A 9. Vigilar las instalaciones con el circuito cerrado de vigilancia
S 10. Supervisar el trabajo de los elementos de Vigilancia.
11. Supervisar el trabajo de los elementos de Limpieza.
12. Preparar y elaborar toda la informacion que se le solicite respecto al area
de Mantenimiento e Instalaciones.
13. Realizar las demas actividades inherentes que le sean asignadas.
ELABORO REVISO AUTORIZO \
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UNNVERSIGAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
PSCO1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO ;
PSICOPEDAGOGICO
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

Unidad de Servicios al Estudiante

SUPERVISA A [Jefe de Oficina de Apoyo Psicopedagogico

PROPOSITO DEL PUESTO
Establecer estrategias de Orientacion Educativa que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes, fomentando el desarrollo personal y profesional; a través del autoconocimiento y el
mejoramiento de las condiciones, elementos y resultados del proceso ensefianza-aprendizaje, en
un marco de comprension y respeto a la persona humana. Apoyar en la salud mental de los
estudiantes y la del personal administrativo.

RELACIONES _
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE Director de carrera, Subdireccion

Unidad de Servicios al Estudiante

HORIZONTAL |No aplica Jefes de Departamento

Academia de Desarrollo Humano,
Academia de Idiomas, Academia de
Ciencias Basicas, Profesores de Tiempo
Completo (Tutores) y Profesores de
Asignatura.

Jefe de Oficina de  Apoyo

DESCENDENTE ; e
Psicopedagogico

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA |2 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama.
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UNIVERSIDAD POLITECMCA
DE GUANAJUATO

CRITERIO Conocimiento e interpretacion de pruebas psicométricas

Propositivo, actitud de servicio y apoyo en un marco de ética de acuerdo a
INICIATIVA normas y reglas.

Técnicas: Uso de herramientas para dar un diagnostico pedagogico, educativo
y clinico, manejo y conocimiento basico de computacion.

Liderazgo

COMPETENCIAS | Asertividad

Analisis de problemas y solucion de conflictos

Toma de decisiones

Planeacion y organizacion

Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR Unidad

PUESTO
INFERIOR |Jefe de Oficina
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UNIVERSIDAD FOLITECNICA

DE GUANAJUATO

ACTIVIDADES

nmr>amZmo

Administrar, organizar y supervisar el otorgamiento adecuado de los
servicios psicopedagogicos a los alumnos, docentes y autoridades de la
Universidad, desde el punto de vista técnico y con las consideraciones
eticas pertinentes.

Proporcionar a los usuarios internos los servicios de atencion, asesoria y
supervisién psicopedagégica que le sean solicitados directamente, o bien,
que le sean requeridos por via institucional, de conformidad con el Manual
de Procedimientos del Departamento.

Organizar y preservar el equipo y material utilizado en los servicios
psicopedagogicos y cuidar que su uso se efectie bajo los lineamientos
profesionales y técnicos requeridos.

Coordinar con la Secretaria Académica y las Direcciones de los diferentes
programas académicos, lo relacionado a las actividades y servicios
psicopedagogicos, asi como informar oportunamente de las actividades
realizadas en las fechas y periodos estipulados por las autoridades
académicas.

Participar en los procesos relacionados con los examenes de admision de
la Universidad, en coordinacion con los Departamento de involucrados.
Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en el proceso para
Reclutamiento y Seleccién de Personal cuando se le requiera.

Las demds que le asigne la Universidad.
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1. Promocion y atencion a la salud psicolégica de los alumnos.
2. Elaboracion, control y actualizacion del expediente clinico de cada
paciente.
E 3. Promocion y atencion a la salud psicologica del personal de la Universidad.
S 4. Elaboracion de reportes de la atencion brindada al personal.
P 5. Aplicacion de examenes psicométricos a los alumnos de nuevo ingreso.
E 6. Elaborar recorridos periodicos para detectar anomalias y problemas que
C pudieran afectar el bienestar y la salud de los estudiantes y del personal
i administrativo.
F 7. Elaborar planes y programas de mejora continua en el departamento.
1 8. Apoyo al Programa de tutarias.
C 9. Sesiones Psicoldgicas.
A 10. Seguimiento a Pacientes.
S 11. Atencion a alumnos con problemas y/o por recomendacion de profesores
y/0 asesores.
12. Las demas que le asigne la Universidad.
ELABORO REVISO [ AUTORIZO

DESARROLLO HUMANO Y SECRETARIA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA
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INIVERSIDAD POLITECNICA
DE GUANAJUATO

NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
BIBOT JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS |
BIBLIOTECARIOS
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

Unidad de Servicios al Estudiante

SUPERVISA A [Jefes de Oficina, Técnico Bibliotecario

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y proporcionar el servicio del centro de informacién y consulta dirigido a la
comunidad universitaria, con actividades que garanticen el resguardo, almacenamiento y difusién
de la informacion del material bibliogréfico de la Universidad.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretaria Académica
ASCENDENTE Unidad de Servicios al Estudiante Director de carrera
HORIZONTAL |No aplica Jefes de departamento, PTC

Técnico Bibliotecario

DESCENDENTE |Jefes de Oficina, Técnico Bibliotecario Estudianties

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Licenciatura en Biblioteconomia, Bibliotecologia o carrera afin.
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IVERSIGAD FOLITECMICA

DE GUAMNAJUATO

EXPERIENCIA |Minima de 3 afos en puestos de la misma rama o afin.

Comprende e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y

CRITERIO métodos relacionados con la administracion de centros de informaciéon y
consulta.

INICIATIVA Actuar con vocacion de servicio bajo trabajo colaborativo y proactivo.
Liderazgo
Toma de decisiones
Analisis y resolucion de problemas

COMPETENCIAS | Asertividad

Negociacion
Planeacién

Administracion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Unidad
PUESTO
INFERIOR |[Jefes de Oficina, Técnico
ACTIVIDADES
G 1. Mantenimiento, conservacion y control de activo, equipo y materiales.
E 2. Promocion a la lectura y atencion al usuario.
N 3. Atencién de requerimientos de bibliografias.
E 4. Vigilar que se cumplan las politicas y procedimientos de resguardo y
R préstamo.
A 5. Implementar sistemas y metodologias que incremente bibliografia.
L 6. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su
E cargo de conformidad con los procedimientos establecidos
S 7. Elaboracion y entrega de reportes que se le soliciten.
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UNIVERSIDAD POLITECNIC A

DE GUANAJUATO

1. Vigilar que los servicios que presta la biblioteca sean eficientes y apegados
a las normas y lineamientos establecidos para tal efecto.
2. Vigilar la actualizacion permanente del material bibliotecario vy
E hemerografico.
S 3. Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.
p 4. Elaboracion, coordinacién y desarrollo de plan de mantenimiento del
E material.
c 5. Actualizacion de inventarios.
i 6. Integrar la informacion estadistica en cuanto a los servicios que presta la
- biblioteca.
I 7. Controlar la organizacion y clasificacion del material bibliotecario.
C 8. Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencién a
A los alumnos.
S 9. Elaborar Manuales de organizacion y procedimientos para el
departamento.
10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y
documentacion que le sea requerida por instancias superiores.
11. Las demas actividades inherentes al puesto.
i
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TECMNICA
ATO

NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
MEDO1 JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS MEDICOS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Unidad de Servicios al Estudiante
SUPERVISA A |Enfermera

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las actividades referentes a la atencién médica y primeros auxilios toda la comunidad
Universitaria, conforme a la normatividad correspondiente, tomando las medidas necesarias
para la prevencion de accidentes, enfermedades de trabajo y de salud.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Rector, Secretaria Administrativa,
ASCENDENTE Secretaria Académica, Directores,

Unidad de Servicios al Estudiante Subdirecciones y Unidades,

HORIZONTAL |No aplica Jefes de Departamento
Jefe de Oficina, Técnico, Analista,
DESCENDENTE |Enfermera SeCretari.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Titulo que acredite el finiquito de la carrera profesional de Médico General

EXPERIENCIA |Mas de 3 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama.

Aplicar normas generales relacionadas con temas de salud, seguridad e higiene.
CRITERIO Actitud preventiva de salud en el trabajo.
Mantener una conducta de ética y diplomatica.
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5 FOLITEC NICA

J DAD \
DE GUAMNAJUATO

INICIATIVA

Proponer y ejecutar mejoras en las actividades diarias para el logro eficiente de
las funciones.
Proactividad.

COMPETENCIAS

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Analisis y resolucion de problemas.
Asertividad

Relaciones humanas

Negociacion

Planeacion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR | Unidad

INFERIOR |Enfermera

ACTIVIDADES

nwmrr>amzZmi

—_—

Aplicar examenes médicos de admision y periddicos a personal de la
universidad.

Dar atencion médica en primer instancia a toda la comunidad universitaria
Implementar campaifas y actividades de prevencion a enfermedades.
Mantener, conservar y controlar los medicamentos, equipo y materiales.
Ejecutar la promocion y atencion a la salud.

Participar activamente en la Comision de Seguridad e Higiene.

Atender requerimientos y visitas de la STPS

Vigilar que se cumplan las politicas y procedimientos de Seguridad, orden y
limpieza

D3 G o
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12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

Realizar el diagnostico del estado fisico de alumnos y trabajadores de la
universidad en caso que lo soliciten.

Elabarar el historial clinico de alumnos y trabajadores con enfermedades de
seguimiento.

Realizar examenes médicos generales periddicamente a los alumnos de la
universidad que lo soliciten o que padezcan enfermedades de seguimiento.
Canalizar pacientes al médico especializado.

Implementar medidas de prevencion de enfermedades y accidentes dentro
de la universidad.

Realizar curaciones de primer grado y proporcionar primeros auxilios.
Recetar y medicar a los alumnos y trabajadores de la universidad en caso
de ser necesario.

Controlar el uso de medicamentos.

Vigilar y actualizar permanentemente el cuadro basico de medicamentos.

10. Realizar programas de orientacion sexual, de seguridad e higiene.
1. Realizar programas de prevencion de riesgos y accidentes para la

comunidad universitaria.

Elaborar y solicitar los recursos necesarios para la operacion del
departamento (equipo basico, material de curacién, material quirtrgico,
medicamentos, etc.) para el logro de los objetivos.

Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en el
departamento.

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

Participar y apoyar activamente en las brigadas instituidas en la universidad
Promocién y organizacion de la salud (feria de salud, campanas de
vacunacion, eventos, etc.)

Registro de siniestros.

Preparar y elaborar toda la informacion que se le solicite respecto al area
del Servicio Medico

Realizar las demas actividades inherentes que le sean asignadas

ELABORO

REVISO AUTORIZO S
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UMNIVERSIDAD BPOLITECHICS,

DE GUANAJUATO

NIVEL 3
- NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
EiNGA ANALISTA ADMINISTRATIVO (RECURSOS i
FINANCIEROS)
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Realizar las actividades administrativas asignadas en el puesto, para el logro de los objetivos
definidos por la institucion, ademas de proporcionar un servicio a los publicos externos de la
misma, haciendo énfasis en la discrecion sobre el manejo de la informacién.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe del Departamento de Recursos|Jefes del Departamento de Recursos
Financieros, Jefe de Oficina, Técnico |Financieros, Jefe de Oficina, Técnico

HORIZONTAL : Homologo
No aplica

DESCENDENTE ; No aplica
No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Preparatoria en econémico administrativo, informatica o carrera afin.

EXPERIENCIA Mas de 1 afo en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin,

CRITERIO (r;oél;no%rs:de e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y

INICIATIVA Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area
donde labora.
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COMPETENCIAS

Eficiencia

Trabajo en equipo
Asertividad
Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

Técnico, Jefe de Oficina
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR | VO @Plica
ACTIVIDADES
G
E 1. Proporcionar los servicios administrativos definidos por la institucion.
N 2. Realizar funciones administrativas que requiera el Jefe inmediato para el
E desarrollo de las actividades de este.
R 3. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
A confidenciales , agenda y registros, determinando su localizacién, cuando
L sea necesario
E
S
1. Realizar las actividades definidas en tiempo y forma.
E 2. Recibir, analizar, turnary archivar la correspondencia interna y externa.
S 3. Llevar técnicas adecuadas de archivo y control de documentos.
P 4. Custodiar y resguardar la informacion confidencial asignada al puesto.
E 5. Solicitar oportunamente los apoyos logisticos necesarios para el buen
G funcionamiento de las actividades.
i 6. Elaborar los comunicados, oficios y memorandums solicitados por el Jefe
F inmediato.
| 7. Recepcidn y distribucion de documentos internos.
C 8. Y demas actividades inherentes al puesto.
A 9. Prevenir los recursos para reuniones ocasionales apoyandose con los
S demads departamentos.
ELABORO REVISO
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SNIVERSIDAD PO LT NICA
DE GUANAJUATO

NIVEL 3

NUM. DE

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO (RECURSOS
HLas HUMANOS) ' )
TRAMO DE CONTROL
REPORTAA Jefe Del Departamento De Capacitacion y Desarrollo
SUPERVISA A No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, ejecutar las actividades
administrativas asignadas en el puesto, logistica de eventos de integracion, ademas de

proporcionar un servicio a los pablicos externos de la misma, haciendo énfasis en la discrecién
sobre el manejo de la informacion.

RELACIONES

DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Jefe Del Departamento De | Secretario administrativo
ASCENDENTE Capacitacion y Desarrollo

Jefes de departamento
HORIZONTAL ; Homologo
No aplica
DESCENDENTE No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Preparatoria en econdmico administrativo, informatica o carrera afin.

EXPERIENCIA

Mas de 1 afo en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
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CRITERIO

Comprende e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y
métodos.

INICIATIVA

Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area
donde labora.

COMPETENCIAS

Relaciones humanas
Eficiencia

Trabajo en equipo
Asertividad

Disciplina

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR Técnico, Jefe de Oficina

PUESTO
INFERIOR | No aplica
ACTIVIDADES
1. Proporcionar los servicios administrativos definidos por la institucién.
2. Realizar actividades administrativas que requiera el Jefe inmediato para el
G desarrollo de las funciones de este.
E 3. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
N confidenciales, agenda y registros, determinando su localizacion, cuando
E sea necesario.
R 4. Control de Documentos internos y documentacion expedida a nombre de
A la Universidad.
L 5. Apoyar en el Proceso de Reclutamiento y Seleccién del personal de la
E Universidad.
S 6. Logistica de eventos de integracién
7. Control de curricula y bolsa de trabajo
8. Apoyo en insumos para determinar indicadores del area.
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UNIVERSIDAD POLITECKICAS

DE GUANAJUATO

1. Realizar comunicados electrénicos en tiempo y forma.
2. Recibir, analizar, turnary archivar la correspondencia interna y externa.
3. Llevar técnicas adecuadas de archivo y control de documentos
(expedientes, procesos, cartera de curricula)
4. Custodiar y resguardar la informacién confidencial asignada al puesto.
5. Solicitar oportunamente los apoyos logisticos necesarios para el buen
E funcionamiento de las actividades y eventos internos.
S 6. Elaborar los comunicados, oficios y memorandums solicitados por el Jefe
P inmediato.
v 7. Recepcion y distribucion de documentos internos (requisiciones de
C capacitacion, de personal, constancias, etc.)
i 8. Coordinar los procesos de reclutamiento y seleccién del personal.
r 9. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como:
I material de escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos,
C atendiendo a actuar en cargos menores que constituyen detalles de la tarea
A del superior.
S 10. Prevenir los recursos para reuniones ocasicnales apoyandose con los
demas departamentos.
11. Presentacidn oficial de personal de nuevo ingreso.
12. Actualizacion de bolsa de trabajo, curricula recibida y expedientes de
ingreso del personal.
13. Apoya en logistica de eventos institucionales,
14. Atencion a personal interno y externo de la Universidad
15.Y demas actividades inherentes al puesto
ELABORO REVISO AUTORIZO
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CLITECHICA

UATO

NIVEL 2
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO :.I"lEnngg
MTTO3 ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 4
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe de Mantenimiento e Instalaciones
SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar la correcta aplicacién de procedimientos que garanticen la correcta entrada y salida de
personal externo, visitantes y proveedores de la Universidad.

RELACIONES :
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Subdireccion de Servicios

ASCENDENTE |Jefe de Mantenimiento e Instalaciones | Administrativos, Jefes de departamento

HORIZONTAL |No aplica Homologo

DESCENDENTE |No aplica Intendencia

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Secundaria

EXPERIENCIA

Mas del afio en puestos de la misma rama o afin.
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TECHICS

CRITERIO |Honestidad, calidad por el trabajo y responsabilidad.

INICIATIVA Actitud de constancia y servicio

Trabajo en equipo
Asertividad
COMPETENCIAS [Relaciones humanas
Disciplina

Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Técnico de Mantenimiento

PUESTO
INFERIOR | No aplica
ACTIVIDADES
G
E 1. Proporcionar los servicios de reparacion que le sean solicitados
N 2. Propaorcionar los servicios de mantenimiento que le sean encomendados.
E 3. Cumplir los procedimientos de Seguridad, Orden y limpieza.
R
A
L
E
5
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1. Asegurar el buen funcionamiento de la infraestructura de los edificios.
E
) 2. Apoyar en traslado e instalacion de bienes muebles de la universidad.
P
E 3. Realizar las actividades de reparacién y mantenimiento de acuerdo al
(:.' programa de mantenimiento preventivo y correctivo.
|
F 4, Salvaguardar y vigilar el buen estado del equipo de mantenimiento
| haciendo buen uso del mismo.
C
A 5. Apoyar a otras areas cuando se le solicite.
S
6. Las demas inherentes al puesto
ELABORO REVISO / AUTORIZO
DESARROLLO HUMANO Y s;jﬂu ARIA
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NIVEL 4
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
SIS03-By C TECNICO EN SISTEMAS (PROGRAMACION) 2

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Unidad de Sistemas 1

SUPERVISA A |No Aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades, recursos y funcionamiento del
area de programacion de sistemas de informacioén de la Unidad de Sistemas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretaria Administrativa, Unidad de
ASCENDENTE |Unidad de Sistemas 1 Sistemas, Director, Jefe de
Departamento
HORIZONTAL [No aplica Homologo
DESCENDENTE | VO 2plica No Aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Técnico o equivalente en informatica o computacion.

EXPERIENCIA |Mas de 1 afio de experiencia profesional adquirida en el ejercicio de puesto afin.
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DE GUANAJUATO

CRITERIO

Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.

INICIATIVA

Criterio para la prevencion y correccion de software.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.

COMPETENCIAS

Excelente agilidad numérica; discrecién sobre el manejo de procesos que tiene
que determinar.

Relaciones humanas

Analisis y resolucion de problemas
Eficiencia

Trabajo en equipo

Asertividad

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

suU

PERIOR Unidad de Sistemas 2, Unidad de Sistemas 1, Jefe de Oficina

PUESTO

INFERIOR [No Aplica

ACTIVIDADES

LwmEAMZMO

1. Analizar los sistemas y subsistemas de informacion y procesos de la
organizacion, para implementar procedimientos de mejora que permita
una automatizacion de procesos.

Realizar Respaldos de Bases de Datos

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
recursos y funcionamiento de la programacion de Sistemas.
Administracién de sistemas y subsistemas de informacién

Apovo en las actividades de la Unidad de Sistemas.
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E
S 1. Analizar los sistemas y subsistemas de informacion y procesos de la
P organizacion, para implementar procedimientos de mejora que permita
E una automatizacion de procesos.
@ 2. Soporte técnico a usuarios.
| 3. Realizar Respaldos de Bases de Datos.
F 4. Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
| recursos y funcionamiento de la programacion de Sistemas.
C 5. Programacion y administracion de sistemas vy subsistemas de informacion
A 6. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas.
S
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DE GUANAJUATO

NIVEL 4
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO rr:quﬂEhg:r%E
SIS03-A TECNICO EN SISTEMAS (SOPORTE) 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Unidad de Sistemas 1
SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar en: planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
recursos y funcionamiento de la unidad de sistemas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretaria Administrativa, Unidad de
ASCENDENTE |Unidad de Sistemas 1 Sistemas, Director, Jefe de
Departamento
HORIZONTAL |No aplica Homélogo
DESCENDENTE | No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Técnico superior o equivalente en informatica o computacion.

EXPERIENCIA

Mas de 1 afio de experiencia profesicnal adquirida en el ejercicio de puesto
afin.
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CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
INICIATIVA Criterio para la evaluacion de_i des_empeno.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.
Excelente agilidad numeérica; discrecion sobre el manejo de procesos que
tiene que determinar.
COMPETENCIAS Relaciones humanas

Analisis y resolucion de problemas
Eficiencia

Trabajo en equipo

Asertividad

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Unidad de Sistemas 1, Unidad de Sistemas 2, Jefe de Oficina

PUESTO
INFERIOR |No Aplica
ACTIVIDADES
G
: 1. Soporte a usuarios (personal y alumnos)
E 2. Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos
R 3. Auxiliar de la parte de comunicaciones y redes de la unidad de sistemas
A 4. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas y 2
L
E
S
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1. Brindar el soporte y atencién a usuarios al personal de la Universidad y
Alumnos.

2. En conjunto con la Unidad de Sistemas 2, planear y ejecutar los programas
de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo resguardado por la
Unidad de Sistemas.

3. Auxiliar en la administracién de la red de voz y datos.

4. Auxiliar en Organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
recursos y funcionamiento de la Unidad de Sistemas.

5. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas que le sean requeridas.

nreErA—T=—NMmMmTUwvm
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NIVEL 5

’ NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
FINOZ-A JEFE DE OFICINA DE RECURSOS FINANCIERQOS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe del Departamento de Recursos Financieros
SUPERVISA A ;
No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Generacion de informacion contable-financiera para la toma de decisiones y pago de Impuestos,
asi como también el control de los Documentos para su buen uso dentro de la institucién.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Secretaria Administrativa, Jefe del Secretaria Administrativa, Jefe del
ASCENDENTE [Departamento de Recursos Departamento de Recursos Financieros,

Financieros, Subdireccion Subdireccion.
HORIZONTAL | No aplica Jefes de Oficina
DESCENDENTE | No aplica Técnicos.

CONOQCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Licenciatura en Contaduria.

Mas de 2 anos de experiencia en un puesto igual o afin a las actividades del

EXPERIENCIA departamento.
CRITERIO Comprender lineamientos tributarios y presupuestales.
INJCLALIVA Interpretar normas y reglas.

Toma de decisiones

Analisis y resolucion de problemas
COMPETENCIAS Assreivida

Planeacion

Trabajo en equipo

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOQOS
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SUPERIOR Jefe del Departamento de Recursas Financieros

PUESTO
INFERIOR Técnico de Recursos Financieros
ACTIVIDADES

G 1. Registro y Generacion mensual de informacion contable-presupuestal en
E tiempo y forma para la obtencion de estados financieros.
N 2. Entrega de Informacion para pago de Impuestos y seguimiento de los
E Depositos que se quedan pendientes.
R 3. Registro y control de las partidas y recursos presupuestales que le sean
A encoamendados
L 4. Apoyar en generar la informacion presupuestal.
E
S

1. Revisar consecutivo de cheques.

2. Codificacion y elaboracion de cheques.
E 3. Registrar los Depositos
S 4. Registrar las polizas, provisiones, que se requieran en el mes.
P 5. Elaborar conciliacion Bancaria
E 6. Apoyar en generar los Estados Financieros (Balance General y Estado de
c Resultados)
i 7. Registrar polizas de ingresos y egresos
r 8. Registrar rendimientos bancarios del mes
I 9. Elaborar las conciliaciones bancarias
C 10. Llevar el control de registro de los Activos Fijos (Automoviles, Oficina,
A Computo, Herramienta, Seguridad, Almacenamiento, Edificio).
S 11. Verificar que los datos de las facturas emitidas a nombre de la universidad

estén debidamente elaboradas.

12. Apoyar en la realizacion de las adecuaciones presupuestales

13. Elaborar reportes requeridos por las diferentes areas e instancias.

14. Controlar y dar seguimiento al remanente de los ejercicios anteriores

15. Las demas actividades inherentes al puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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NIVEL 5

NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS

A JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS ESCOLARES

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |[Jefe del Departamento de Control Escolar

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la administracion del subsistema de control escolar de la institucién coordinando los
recursos materiales a su disposicién. Ejecutar con planeacion y organizacion los servicios que

presta el departamento.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretario Administrativo, Unidad de
Jefe del Departamento de Control|Servicios al Estudiante, Secretario
ASCENDENTE Escolar Académico, Director, Jefe de
Departamento
HORIZONTAL |No aplica Jefe de Oficina, Jefe de Departamento
DESCENDENTE | No aplica Técnicos, Secretarias

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional de Licenciatura en
ESCQLARIDAD administracidon o carrera afin.
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EXPERIENCIA

Mas de 2 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

Aplicar normas generales a situaciones particulares.

CRITERIO Conocer el area que maneja y su impacto.

Criterio para el analisis de documentacion de trabajo.

Apoyar en la Modernizacion de las actividades administrativas para el logro
INICIATIVA eficiente de las funciones.

Creatividad.

COMPETENCIAS

Relaciones humanas

Analisis y resolucién de problemas
Eficiencia

Trabajo en equipo

Asertividad

Toma de decisiones

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Jefe del Departamento de Control Escolar

PUESTO INFERIOR | Técnico, Asistente
ACTIVIDADES
1. Apoyar en la Supervision y aplicacion de los criterios generales de
admision.
2. Aplicar las politicas y criterios generales para regular la admision,
G permanencia y desistimiento de los alumnos.
£ 3. Apoyar en la generacion y control del expediente académico de los
N alumnos y los registros escolares que correspondan.
E 4. Apoyar en la gestion de la expedicion de certificados de estudios,
R constancias, diplomas y titulos, en los términos de la normatividad.
A 5. Controlar la ejecucion de las actividades referentes a los Control Escolar
L que se proporcionan a la comunidad estudiantil de conformidad con los
E lineamientos establecidos para tal efecto.
s 6. Apoyar, el proceso de equivalencia de estudios, titulos y grados.
7. Difundir la informacion sobre los programas académicos que ofrece la
Institucion.
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1. Apoyar en la planeacion y control de actividades derivadas del ingreso,
permanencia, egreso y control de los alumnos de la Universidad Politécnica
conforme a la normatividad aplicable.

2. Vigilar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de aspirantes a la
Universidad Politécnica y difusion de inscripciones.

3. Controlar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los
alumnos en la Universidad Politécnica.

4. Apoyar en la generacion y control del manejo y expedicion de documentos a
los alumnos concernientes a los egresados de alumnos de la Universidad
Politécnica.

5. Apoyar en Mantener actualizados permanentemente los archivos en lo relativo
a ingresos, permanencia (alta y baja) y egresos de alumnos.

. 6. Mantener informada a la comunidad universitaria de los servicios que presta el

S darea.

P 7. Proporcionar orientacion a los alumnos en la solucion de tramites

E administrativos.

C 8. Proporcionar informacion para la elaboracion de la estadistica basica de la

i Universidad Politécnica.

F 9. Elaborar y refrendar las credenciales de los alumnos de la Institucion.

| 10. Elaborar los certificados, titulos, constancias y documentos expedidos por la

C Institucion.

A 11. Dar seguimiento a deudores de documentos: revisar que los certificados sean

S legales e identificar a los alumnos que lo adeudan, requerir documentos, en
caso de que no sean entregados se bloquean del sistema y no se pueden
reinscribir.

12. Gestionar registro de titulo y expedicion de la cedula ante la direccién general
de profesores.

13. Entregar titulos y cedulas a egresados.

14. Elaborar carta exencion profesional para acto recepcional o toma de protesta

15. Asignar correo institucional a los alumnos de nuevo ingreso, donde firman
de recibido y se llena un formato en la computadora para luego checar datos

16. Determinar la logistica para aplicar el examen de admisién

17. Hacer publicacién en la pagina institucional y en los tableros de avisos de
resultados de admision

18. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden,—y-demas
actividades inherentes al puesto. /em
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NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
MATO02-Ay B JEFE DE OFICINA DE RECURSOS MATERIALES 2

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A [Jefe del Departamento de Recursos Materiales

SUPERVISA A |Chofer escolar

PROPOSITO DEL PUESTO
Supervisar y coordinar subsistema de Recursos Materiales, buscando procesos eficientes vy
eficaces para el mejoramiento continuo, asi como supervisar las actividades de los choferes
escolares, el suministro de insumos, salvaguarda de vehiculos y bienes muebles.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Jefe del Departamento de Recursos
ASCENDENTE Jﬁzieifglgsepartamento de Recursos Materiales, Jefe de Departamento,
Profesor Investigador, Técnicos
HORIZONTAL [No aplica Jefes de oficina
DESCENDENTE |Choferes escolares Secretaria, Técnico, Chofer

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Licenciatura en carrera afin al puesto a desempeiniar.

EXPERIENCIA Mas de 1 afio en puestos de la misma rama o afin.

Comprender e interpretar reglas y normas del area que maneja y su impacto
CRITERIO B
para la toma de decisiones.
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INICIATIVA

Criterio para la salvaguarda de activo.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.

COMPETENCIAS

Técnicas: Manejo en control de Inventarios

Destreza en logistica rutas y destinos

Destreza en adquisiciones y asignacion de bienes y servicios
Conservacion y mantenimiento de vehiculos

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Negociacion

Disciplina

Asertividad

Planeacién y organizacion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Jefe del Departamento de Recursos Materiales

PUESTO
INFERIOR |Chofer Escolar
ACTIVIDADES
1. Verificar y cumplir la eficiencia en los subsistemas de Recursos Materiales
de la Universidad.
2. Administrar los bienes muebles de la Universidad.
G 3. Planear, organizar, dirigir y controlar todos los recursos materiales de la
E Universidad.
N 4. Controlar Inventarios de bienes muebles de la Universidad.
E 5. Asegurar resguardo de los bienes muebles de la Universidad
R 6. Asegurar el servicio de traslado de estudiantes, personal administrativo y
A docente, en vehiculos comunes oficiales.
L 7. Administrar bienes consumibles.
E 8. Coordinar la logistica de vehiculos y mensajeria.
S 9. Programar y dar seguimiento a la conservacion y mantenimiento de
vehiculos oficiales.
10. Apoyar en el programa anual de compra de bienes y servicios.
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1. Coordinar el mantenimiento, conservacion y limpieza de vehiculos.
2. Coordinar la logistica de salidas de vehiculos oficiales.
3. Supervisar el cumplimiento de normas y lineamientos establecidos en lo
referente a la asignacion de los recursos.
4. Colaborar en el programa de adquisiciones de bienes y servicios para el
uso y mejoramiento de actividades del departamento.
E 5. Hacer cumplir las politicas y procedimientos para la administracion de
S recursos materiales.
P 6. Ayudar para el buen uso del presupuesto autorizado del departamento
E conforme las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
c 7. Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignada a su cargo de
i conformidad con los procedimientos establecidos.
£ 8. Controlar inventarios de bienes muebles por asignacion de usuarios.
| 9. Elaborary controlar los vales de resguardo por usuario.
C 10. Resguardar las facturas de bienes muebles y consumibles controlables.
A 11. Elaborar la relacién de necesidades de recursos, materiales y servicios
S requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
del area a su cargo y someterla a la consideracion del jefe inmediato
superior.
12. Control de almacén de consumibles.
13. Ejecutar la aplicacién de los mecanismos de control internos.
14. Asegurar que las compras sean en tiempo y en forma a lo solicitado en
requisiciones.
15. Realizar las demas actividades inherentes que le sean asignadas.
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NIVEL 2

No. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ABOO02 SECRETARIA DE ABOGADO GENERAL 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Abogado General
SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

discrecion en el

Realizar y elaborar trabajos en computadora, apoyar las actividades y funciones administrativas con

manejo de informacion.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Abogado General Abogado General
HORIZONTAL | No aplica Secretaria
DESCENDENTE | No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o carrera técnica econémico administrativo, informatica o carrera afin.

EXPERIENCIA

Mas de 1 afio de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin.
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Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones y procedimientos para

CRITERIO realizar acciones variables que comprometen los objetivos del area.
INICIATIVA | Realizar actividades de gestiones administrativas.
Técnicas: Manejo de computadora personal, ortografia y redaccién
Trabajo en equipo
COMPETENCIAS | Asertividad
Disciplina, Relaciones humanas
Eficiencia
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR No aplica
PUESTO
INFERIOR No aplica
ACTIVIDADES
1. Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivo.
G 2. Realizar todas las actividades de apoyo administrativo que requiera su jefe
E inmediato para el desarrollo de sus funciones,
N 3. Revisar correspondencia, correo electrénico y dar respuesta.
E 4. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
confidenciales, agenda y registros, determinando su localizacién, cuando sea
R necesario
A :
L 5. Prevenir oportunamente necesidades basicas como: material de escritorio,
E servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo a actuar en
S cargos menores que constituyen detalles de la tarea del superior realizando
sugerencia y ayudandole al logro de los objetivos.
6. Apoyo en control de convenios, normativa y acuerdos.
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1 Elaborar trabajos mecanograficos con limpieza y rapidez.

Apoyo en control de convenios, contratos y lineamientos.

Aplicar reglas ortograficas necesarias para superar los errores habituales

de expresion escrita y redaccian general de cartas y oficios.

Apoyo en control de normativa de la Universidad.

Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

Dar respuesta a la correspondencia que recibe, seglin instrucciones dadas.

Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo

de documentos y expedientes.

Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo

para el desarrollo eficiente de las actividades de la direccion general.

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

10. Resguardar los sellos de la institucion.

11. Elaborar todos los comunicados y memorando.

12. Organizar los archivos.

13. Apoyo en difusién y cumplimiento de la normativa interna.

14. Recepcion y distribucion de documentos internos.

15.Y demas actividades inherentes al puesto.
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NIVEL 7
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A
OBRO1 OBRAS 1

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Subdireccion de Servicios Administrativos

SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, desarrollar, gestionar, supervisar y dar seguimiento a cualquier servicio relacionado con
infraestructura que se contrate por la Universidad

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Subdireccion de Servicios Subdireccion de Servicios
Administrativos, Secretaria Administrativos, Secretaria
ASCENDENTE Administrativa, Secretaria Académica, | Administrativa, Secretaria Académica,
Rector Rector
HORIZONTAL | No aplica Jefe de Departamento
No aplica
DESCENDENTE Jefe de Oficina, Técnico

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Lic. En Arquitectura

EXPERIENCIA [Mas de 2 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama.
Interpretar planos, gestionar avances de obra, interpretar un presupuesto de
CRITERIO produccion con todos sus insumos

INICIATIVA Desarrollar actividades directamente en obra

9 .'-‘——“\_
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Técnicas: Manejo de software adecuado a la construccién

Liderazgo

Toma de decisiones
COMPETENCIAS Anéli§i§ y resolucion de problemas
Asertividad

Negoaciacion

Planeacion

Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Unidad
INFERIOR No aplica

PUESTO

ACTIVIDADES

1. Planear la ubicacion, servicios de los edificios a construir.

2. Desarrollar Proyectos de instalaciones necesarios para la operacion de
edificios o de instalaciones especiales.

3. Supervision y seguimiento de cualquier obra a desarrollarse, incluyendo
instalaciones.

4. Supervision y seguimiento de cualquier servicio relacionado c/obra que se
contrate por la Universidad Politécnica de Guanajuato.

5. Realizar informes periddicos de supervision de proyectos o ejecucion de
obra.

6. Actualizar planos de edificios como de instalaciones teniendo un archivo
permanente de los mismos.

nmrEAamZmao0

7. Apoyar a cualquier solicitud que se realice concerniente al area de Obras e
Instalaciones.

8. Los demaés que le solicite su jefe inmediato o por parte de Rectoria en el
ambito de su competencia.
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Revision de proyecto origen. (Proyecto proporcionado por la CGUTYP.

2. Adecuacién de los espacios segiin necesidades de la Universidad.

3. Seguimiento del desarrollo del proyecto ejecutivo realizado a través de un
consultor.

4. Revision del proyecto ejecutivo.

5. Una vez entregado el proyecto a la universidad estar al tanto del proceso de
verificacion por parte de la dependencia ejecutora hasta la validacién del
proyecto para la instalacion.

6. Asistir a visitas de obra y juntas de aclaraciones y estar al pendiente del proceso
de licitacion de las obras.

7. En el inicio de obra dar al contratista los lineamientos de la Universidad y
coordinar trabajos con el jefe del departamento de mantenimiento.

8. Durante el proceso de obra estar en continuas supervisiones a los trabajos

E ejecutados por el contratista.

s 9. En dado caso de que haber variaciones en proyecto con lo que se presenta en

P obra definir lo que se tiene que ejecutar y elaborar detalles de los cambios que

E surgen en obra.

c 10. En caso de existir nueva necesidades para el espacio que se esta ejecutando

i hacer la solicitud y entregar los detalles al contratista para hacer los cambios

F necesarios.

| 11. Actualizacion constante de planos al campus.

C 12. Desarrollo de proyectos de nuevos espacios y complementos de los edificios

A (riego, re-nivelacion, obras provisionales, presupuesto, volumetrias, etc.)

S 13. Cuando se ejecutan los proyectos del punto 12 se hace la respectiva supervisién
de los trabajos.

14. Apoyo al departamento de mantenimiento en el desarrollo de instalaciones
provisionales o reparaciones proporcionandoles las guias de los edificios.

15. Participar en la comision de seguridad e higiene para proporcionar el detalle de
los edificios asi como la distribucion de campus para caso de contingencia.

16. Administrar los expedientes técnicos de cada obra o instalacion realizada.

17. Elaborar la planeacion de la ubicacion y servicios de los préximos edificios a
construir.

18. Desarrollar los Proyectos de instalaciones y requerimientos para la operacion de
edificios o de instalaciones especiales.

19. Elaborar informes periodicos de la supervision de proyectos o ejecucion de obra.

20. Actualizacion constante tanto de los planos de edificios comode instalauones,\
contando con un archivo permanente de los mismos. {

21. Actividades especificas o tareas que sean encomendadas/por el jefe inmediato. /
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NIVEL 7
- NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
EXTOI JEFE DE DEPARTAMENTO DE EXTENSION 1
UNIVERSITARIA
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Direccion de Vinculacion y Comunicacion
SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

social y cultural
Investigacion.

Establecer y gestionar un ligamen directo entre la Universidad y el entorno, en funcion de sus
necesidades, para promover reciprocamente y en términos sustentables, el desarrollo econémico,
mediante programas de educaciéon continua,

servicios tecnologicos e

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
. = ; o Direccion de Vinculacion y
Direccion de Vinculacion y - ¥ .
= 5 s 3 Comunicacion, Secretaria Académica,
ASCENDENTE gomumcacmn, Secretaria Acadéemica, —— Director da carfera,
ector : :
Subdirecciones
HORIZONTAL |No aplica Jefe de Departamento
; Profesor Investigador y Profesores de
DESCENDENTE |Noaplica Asignatura, Secretaria.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Lic. en Mercadotecnia/Lic, en Administracion
EXPERIENCIA [Mas de 3 anos en el gjercicio de puestos de la misma rama.
CRITERIO Amplio criterio en negociacion
INICIATIVA |[Ser proactivo para promover las actividades de extension
204 [ ceutyp
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COMPETENCIAS

Relaciones humanas
Eficiencia

Iniciativa
Negociacion
Asertividad
Planeacion

Toma de decisiones

Administracion

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR | Unidad, Direccion
PUESTO ™ INFERIOR [No aplica
ACTIVIDADES

G
,ﬁ 1. Promocion y seguimiento a la educacion continua.
E 2. Promocion y seguimiento a la actualizacion profesional.
E 3. Promocién y seguimiento a beneficios formativos, bien comun.
L 4. Promocion y seguimiento a servicios tecnoldgicos y de investigacion.
5

1. Promocion, gestion y control de contratos por cursos, diplomados y talleres,

tanto abiertos como cerrados.

2. Definicion y seguimiento de instructores para las actividades de educacion
E continua.
S 3. Promocién conjunta con directores de académicos de los servicios
P tecnolégicos que se pueden ofertar.
E 4. Seguimiento conjuntamente con los directores de académicos del buen
C funcionamiento de dichos servicios.
| 5. Promocion y seguimiento de los servicios de investigacion que la Universidad
F Politécnica realice.
| 6. Apoyo a la promocion de la oferta educativa de la Universidad Politécnica de
C Guanajuato.
A 7. Generacion progresiva de recursos a la Universidad superando anualmente las
S metas e indicadores que se le asignen. :

8. Control y administracién de recursos.

9. Gestion de disenos de la publicidad que corresponda a las actividades propias

del departamento de extension universitaria.
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NIVEL 5
. NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS

SGCO02 JEFE DE OFICINA DE CALIDAD 1

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Director de Planeacion

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apovyar en coordinar la operatividad del Sistema de Gestién de Calidad, dando soporte técnico a
las areas involucradas, participando de ésta manera en el mejoramiento del sistema educativo y

administrativo

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE | Rector, Director de Planeacion Rector, Director de Planeacion
HORIZONTAL [No aplica Jefe de Oficina, Profesor Investigador
DESCENDENTE | No aplica Técnico.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |[Lic. en Administracion con experiencia en las Normas de Calidad
EXPERIENCIA | Mas de 2 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama.

CRITERIO r(‘in(;rtr;ré?snde e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y
Actuar bajo apago al cumplimiento de normas y politicas establecidas para el
logro eficiente de los objetivos de calidad de la universidad
Técnicas: Conocimiento de instrumentos de analisis, metodologias enfocadas
a la calidad.

Relaciones humanas
Analisis y resolucién de problemas
Eficiencia
Trabajo en equipo
Asertividad
Liderazgo
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR | Director de Planeacion
INFERIOR | No aplica

INICIATIVA

COMPETENCIAS

PUESTO
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ACTIVIDADES
G
E 1. Ejecutar las operaciones de planeacion y evaluacion de la universidad
’é‘ 2. Elaborar programas y proyectos de mejora.
R 3. Desarrollo y aplicacién de planes de trabajo.
A 4. Desarrollo de un plan de acciones preventivas.
L 5. Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos.
E
S
1. Ejecutar las actividades de actualizacion y control de la documentacion del
SGC, tanto en la intranet como en version impresa
2. Apoyo a los usuarios en la identificacion de requerimientos de informacién
del SGC, asi como el uso y custodia de los documentos declarados en el
SGC
3. Recepcion, registro, actualizacion, distribucién y archivo de documentos
declarados en el SGC
E 4. Apoyar en actividades relacionadas con el registro y control de los
S procedimientos encaminados a la mejora continua.
P 5. Gestion y seguimiento de acciones correctivas y preventivas
- 6. Seguimiento a los acuerdos derivados de la revision por la rectoria
C 7. Coordinar la ejecucién de auditorias internas y externas
i 8. Seguimiento oportuno de los hallazgos detectados en las auditorias.
- 9. Elaborar presentaciones utilizadas en las diferentes reuniones,
| principalmente la presentacion de la revision por la rectoria
C 10. Reunir con oportunidad la evidencia de las acciones tomadas al interior del
SGC
'2 11. Coadyuvar a la mejora continua y cultura de calidad en la Organizacién
12. Apoyar el desarrollo de otros medios de certificacion tanto académica
como administrativa
13. Desarrollo de programas de concientizar al personal sobre las normas de
calidad ooy
14. Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre el SGC r
15. Responsable del Mantenimiento al SGC //’ \
16. Apoyar o Coordinar las actividades referentes a mejoramiento de 107]
procesos institucionales
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UNNWE RSIGAD FPOLITECNICA
DE GUAMNAJUATO

NIVEL 4

NUM. DE

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
ACAO7 TECNICO DE LABORATORIO 6

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A |Profesor Investigador, Director de carrera

SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar mantenimiento preventivo del equipo de laboratorio, asi como cuidar el buen uso
de las instalaciones tanto de profesores como estudiantes.

RELACIONES y
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Profesor Investigador, Director de |Profesor Investigador, Director de
ASCENDENTE |Carrera Carrera
HORIZONTAL |No aplica Homélogos
DESCENDENTE |No aplica Alumnos

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o estudios técnicos superior afin al puesto.

EXPERIENCIA

Mas de 3 afios de antigliedad en puestos de la misma rama o a fin.
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CRITERIO

Mantenimiento correctivo del equipo

INICIATIVA

Actitud de servicio y constancia

COMPETENCIAS

Técnicas: Manejo de herramientas, materiales y equipo

Trabajo en equipo
Disciplina
Asertividad
Relaciones humanas
Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR | Profesor Investigador

INFERIOR |No aplica

ACTIVIDADES

nmrPEamZ2Zmo

—

Mantener una adecuada administracion y control del buen uso del material,
herramientas y maquinas del laboratorio.

Manejar programas computacionales y utilizar tecnologias de informacién.
Apoyar en mantenimiento del material, herramientas y maquinaria
Elaborar inventarios.

Prestar asesoria a los alumnos
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1. Revisar que el material para ocupar en practicas este completo y entregar
a los alumnos.

2. Cuidar que los alumnos mantengan el orden dentro del laboratorio.
£ 3. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo del
S laboratorio.
P 4. Elaborar vales del material prestado a los usuarios del laboratorio.
¢ 5. Elaborar requisicion del material a utilizar para el siguiente cuatrimestre.
c 6. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo del
i laboratorio.
v 7. Revisar que el equipo esté en buenas condiciones y asesaorar a alumnos en
I las practicas.
C 8. Mantener una adecuada administracién y control del buen uso del material,
A herramientas y maquinas del laboratorio.
S 9. Elaborar inventarios.

10. Resguardo de activos e inventario.

11. Instalar nuevos equipos.

12. Prestar asesoria a los alumnos.

13. Las demas inherentes al puesto.

|
/
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UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE GUANAJUATO

NIVEL 11
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
CRLO1 CONTRALOR INTERNO 1

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas

Rectoria, Unidades Administrativas y Académicas de la Universidad Politécnica

SUPERVISA A de Guanajuato

PROPOSITO DEL PUESTO
Planear, coordinar y ejecutar el Programa Anual de Auditoria, a efecto de vigilar el cumplimiento
de la Ley organica del poder ejecutivo del Estado y Normativa Juridica aplicable por parte de las
autoridades administrativas y empleados de la Universidad Politécnica de Guanajuato, para
garantizar la correcta aplicacion de los recursos publicos asi como la legalidad, transparencia,
eficiencia y eficacia de la actuacion de los funcionarios y servidores piblicos de la institucion.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Secretario de la Transparencia y | Rectoria, Secretario de la Transparencia
ASCENDENTE Rendicion de Cuentas vy Rendicion de Cuentas
HORIZONTAL No aplica. No aplica.
DESCENDENTE No aplica. No aplica.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |Licenciatura en Contador Puablico con titulo profesional.

Minimo dos afios de experiencia en procedimientos de auditoria, procesos
administrativos y contabilidad.

Capacidad de impulsar la transparencia en el ejercicio de la aplicacién de los
CRITERIO recursos pulblicos, asi como en el desarrollo de la Universidad, evaluando
los controles establecidos.

Proponer acciones a efecto de implementar mecanismos que permitan
garantizar las actuaciones conforme al marco juridico vigente.

Liderazgo

Orientacion a resultados

Vision del servicio

Interactivo y Negociador

Comunicacion efectiva oral y escrita en espafol

Toma estratégica de decisiones y Manejo de conflictos

EXPERIENCIA

INICIATIVA

COMPETENCIAS

5 e e—
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UNIVERSIGAD FOLITECNIC
DE GUANAJUATO

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
No aplica*
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR | NO aplica”
ACTIVIDADES
G 1. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto de egresos de la Universidad.
E 2. Verificar que se cuente con el registro e inventario actualizado de los bienes
N muebles e inmuebles de la Universidad.
E 3. Participar en los procesos de entrega-recepcion de la administracién de la
R Universidad.
A 4. Verificar los estados financieros de la Universidad.
L 5. Observar los lineamientos que emita la Secretaria de la Transparencia y
E Rendicién de Cuentas.
S
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UNIVERSIDAD POLITECNICA
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ACTIVIDADES

1. Proponer el programa anual de auditoria para aprobacion del titular de la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas.

2. Ejecutar el programa especifico de trabajo de acuerdo a las normas técnicas y
guias de auditoria.

3. Vigilar que en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas y
académicas de la Universidad se apeguen a las disposiciones legales aplicables.

4. Practicar Auditorias de conformidad con el Programa Anual de Auditorias a las
unidades administrativas, con el fin de verificar la eficacia y transparencia en
sus operaciones asi como el cumplimiento de los programas, objetivos y metas.

5. Evaluar el ejercicio del presupuesto asignado a la Universidad, para verificar el
cumplimiento de los indicadores de eficiencia, efectividad y economia en
relacion a sus programas, metas y objetivos.

6. Efectuar el analisis e interpretacion de los estados financieros de la Universidad
para determinar el correcto ejercicio de su presupuesto.

7. Promover, difundir e instrumentar la aplicacién de programas de simplificacion
administrativa y de mejoramiento de la calidad, en los servicios que ofrece la
Universidad

8. Atender y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan ante ésta contra
de los servidores publicos de la Universidad, conforme a lo establecido por la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Guanajuato,
asi como someter a consideracion del titular de la Secretaria de la
Transparenciay Rendicion de Cuentas, el proyecto de resolucion de las mismas;

9. Fiscalizar los recursos federales ejercidos por la Universidad derivados de los
acuerdos o convenios respectivos, en su caso;

10. Establecer los sisteras necesarios de informacion control y seguimiento de las
recomendaciones derivadas de las evaluaciones a la gestién de la Universidad,
para asegurar el cumplimiento.

11. Informar periédicamente a la Junta Directiva v a la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas del desempefo de sus funciones

12. Asesorar y verificar la correcta integracion de la informacion en los procesos
de entrega-recepcion.

13. Verificar el estatus de aplicaciéon de acciones preventivas inherentes a las
observaciones detectadas.

14. Instrumentar un programa de monitoreo continuo de prevencion de riesgos y
asesoria a las diferentes areas de la universidad, asi como agilizar los procesos

de solvatacion y seguimiento de las observaciones de las auditorias ejecutadas.
Nota*: El personal de la Contraloria Interna es designado por el Secretario de la Transparencia y Rendicion de Cuentas, de
conformidad con la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, el Reglamento Interior dé la Secretaria de la
Secretario de la Transparencia y Rendicion de Cuentas y Decreto Gubernativo nimero 231 de fecha 2 de adosto de 2005

ESPECIFICAS

. X
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NIVEL 2

o NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
MTTO5 VIGILANTE 3
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe de Mantenimiento e Instalaciones

SUPERVISA A

Servicio Externo de Seguridad y Vigilancia

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el Servicio de Seguridad y Vigilancia dentro de las instalaciones de la Institucion; verificar
el cumplimiento de funciones de éstos; realizar actividades y acciones que impidan un ilicito o
siniestro de cualquier tipo en la Universidad, tanto en bienes como en personas.

RELACIONES

DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Jefe de Mantenimiento e Instalaciones

ASCENDENTE Jefe de Mantenimiento e Instalaciones
; Servicio Externo de Seguridad vy
HORIZONTAL |No aplica Vigilancia
DESCENDENTE Sf_:r\_ncm_Externo de Seguridad y St_er\_ncvaxterno de Seguridad y
Vigilancia Vigilancia
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Secundaria Terminada, o Bachillerato Trunco
EXPERIENCIA |1 afio en puesto similar
CRITERIO El necesario para juzgar situaciones, amplio don de observacion, receptivo para
instrucciones bajo equidad y sentido comiin.
Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades de Vigilancia y Sequridad
INICIATIVA | resguardando los bienes y personas de la Comunidad Universitaria, Responsable
de las Acciones que realice, Criterio para anticiparse a situaciones de riesgo.
Manejo de vehiculo a gasclina (cuatrimoto, carro de dos plazas, vehiculos)
Resistencia para caminar o estar de pie.
Asertividad, Relaciones humanas
HABILIDAD |Trabajo en equipo
Disciplina
Resolucion de conflictos
214
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ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR Asistente de Servicios de Mantenimiento, Técnico.

INFERIOR No aplica

ACTIVIDADES

LwmrEPERPAMZMO

|5 E— VE I S

Supervisar las actividades de los elementos de la Empresa de Seguridad
contratada segin lo definido en el contrato.

Salvaguardar la seguridad de las personas y bienes de la Institucion.
Identificar y Comunicar las situaciones anormales dentro de la Universidad.
Vigilar areas interna y externas de la universidad.

para traslados de un punto a otro dentro de la Universidad, incluye Oficinas,
Talleres, Laboratorios, Gimnasio, Aulas, etc., de la misma, asi como Jardines,
Areas Deportivas, Zonas sin Construccion y en general el Perimetro Interior de
la de la misma y la Avenida Universidad.
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1. Supervisar la asistencia, la ejecucion de consignas diarias.
2. Supervisar cualquier actividad encomendada y/o definida en el contrato del
proveedor del servicio externo de seguridad y vigilancia.
3. Realizar y supervisar rondines en las instalaciones de la Universidad, asi como
en areas externas como la avenida universidad y perimetros.
4, Realizar postines en areas que se indiquen, dentro y fuera de la Universidad.
5. Asegurar que los accesos a los edificios estén cerrados en horas inhabiles.
6. Evitar en la medida de lo posible, toda clase de hechos delictivos e infracciones,
obrando en consecuencia, de acuerdo con la legislacion vigente.
7. Comunicar situaciones de incendios, siniestros y accidentes en general al Jefe
de Mantenimiento y apoyar si es necesario.
8. Hacer del conocimiento del Jefe de Mantenimiento, Subdirector de Servicios
Administrativos o Secretario Administrativo todas aquellas observaciones que
E puedan evitar cualquier hecho delictivo o que atenten contra el patrimonio,
S bienes muebles e inmuebles y/o comunidad Universitaria.
P 9. Realizar cualquier otra funcion o misiones relacionadas con las actividades de la
E Universidad, participando activamente en cada una de ellas.
C 10. Propiciar el orden y respeto en cualquier situacion basados en el reglamento de
i alumnos y cumplimiento de los valores institucionales.
F 11. Acudir al trabajo en buenas condiciones fisicas y mentales, evitando el influjo de
1 cualquier sustancia que afecte esta labor como: estupefacientes, drogas o
c alcohol; a fin de poder desarrollar adecuadamente el trabajo.
A 12. Llevar y mantener una relacion de respeto y orden con el personal de vigilancia
S de servicios externos, evitando las situaciones rispidas y las de confianza y
camaraderia.
13. Asegurar que puertas, ventanas y accesos estén cerrados en horas y dias
inhabiles, prever posibles siniestros.
14. Supervisar el funcionamiento adecuado de cerraduras, ventanas y en su caso
reportar al jefe de mantenimiento para su reparacion.
15. Operar los sistemas de seguridad con que cuente la Universidad, incluidos
camaras de seguridad, alarmas, entre otros.
16. Comunicar situaciones de emergencia a la dependencia correspondiente segln
el tipo de situacién y posteriormente informar al Jefe de Mantenimiento e
Instalaciones de la Universidad.
17. Proponer procedimientos, medidas, acciones, formatos, entre otros que fac:hten
la labor diaria sobre el tema de seguridad.
18. Cumplir con el horario asignado para cumplimiento deA actividades )
/
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UNIVERSIDAD BOLITECNICA
DE GUANAJUATO

NIVEL 9
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS
USEO1 UNIDAD DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Secretaria Administrativa
Jefe de Departamento de Apoyo Psicopedagodgico, Jefe del Departamento
SUPERVISA A de Control Escolar, Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios, Jefe
de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas, Jefe del
Departamento de Servicios Médicos.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, integrar y controlar todas las actividades que comprendan la
integracion del educando a la formacion integral dentro de la sociedad, consolidando la Unidad
de Servicios para una mejor atencién y servicio de calidad.

RELACIONES :
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Rector, Secretaria Académica,
ASCENDENTE Secretaria Administrativa Secre'taria‘ Administrativa,
Subdirecciones
HORIZONTAL | No Aplica Unidades

Jefe de Departamento de Apoyo
Psicopedagdgico, Jefe del Departamento
de Control Escolar, Jefe de
DESCENDENTE | Departamento de Servicios | Jefes de Departamento
Bibliotecarios, Jefe de Departamento de
Actividades Culturales y Deportivas, Jefe
del Departamento de Servicios Médicos.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Documento que acredite el término de una licenciatura relacionada con el
ESCOLARIDAD desarrollo de las actividades del puesto.
EXPERIENCIA |3 afos de experiencia en un puesto igual o a fin a las actividades de la direccion.
CRITERIO Aplicacion de politicas, reglas y normas_a situaciones generales.
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Asertividad

Negociacién

Liderazgo.

Relaciones humanas

Toma de decisiones y solucion de problemas.

Planeacién

Administracién

Proponer reestructuras al departamento que permitan optimizacion de los
recursos.

INICIATIVA  |Oportunidad en la toma de decisiones.

Creatividad, interés sobre aspectos culturales, mantenerse actualizado en temas
de formacion para alumnos.

COMPETENCIAS

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Secretaria Administrativa

PUESTO Jefe de Departamento de Apoyo Psicopedagogico, Jefe del
Departamento de Control Escolar, Jefe de Departamento de
INFERIOR |Servicios Bibliotecarios, Jefe de Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas, Jefe del Departamento de Servicios
Médicos.

ACTIVIDADES

1. Planear, organizar, dirigir, integrar y controlar todas las actividades que comprenda
la integracion del educando a la cultura y el deporte dentro de la comunidad
universitaria y de la sociedad.

2. Difundir y dar a conocer al estudiante los servicios que se prestan en la Universidad
Politécnica de Guanajuato con apoyo de medios informativos institucionales

3. Difundir programas de diversas instancias que beneficien a los estudiantes

4. Establecer convenios con diversas instancias y organismos que beneficien a los
estudiantes.

5. Medir y controlar el servicio que se presta al estudiante.

6. Establecer un programa de ayude a consolidar e integrar los servicios al estudiante

7. Realizar actividades que lleven a |dentificacion de poblacién de alto riesgo de
reprobacion.

8. Implementacion de un Plan de accion para incrementar el aprovechamiento
académico.

9. Colaborar en propuesta y disefio de Kiosko net de atencién y servicio al estudiante

10.Establecer lineamientos y programas de mejora continua.

nwmrrkEamZmao

{. "—‘"\‘
CGUTyP
REVISADO

FECHA 30 ENE 2047
FOLIO: 520

UUPF 18




A0 B P =Y

ERSIiDAD FPOLITECMNIC
DE GUAMNAJUATO

1. Plantear todos los objetivos, politicas, procedimientos, programas, presupuestos,
planes y estrategias que coadyuven a la integracion del estudiante a las artes.

2. Elaboracion y coordinacion del Programa anual de actividades para formacién de
padres de familia.

3. Mantener una comunicacién eficiente entre los subordinados a su cargo como, en
las areas de la Institucion y comunidad universitaria, logrando con ello la
participacion activa del individuo en la universidad.

4. Vigilar y establecer controles en grupos que puedan comprometer la salud fisicay
mental del alumno.

5. Promover y difundir la creacion de talleres de fomento a la lectura y culturales,
estableciendo con ello la incorporacion del alumno a la cultura; de ésta manera la
Instituciéon dara al alumno una educacion mas completa que no solo lo introduzca
en la escuela sino en la sociedad, a las artes.

6. Supervisar y evaluar que el servicio médico sea el profesional y adecuado a las
necesidades de la Institucién, protegiendo con ello la salud fisica del estudiante y
del trabajador.

7. Implementacion del plan para el desarrollo de habilidades en atencidn al cliente del
personal a cargo de la unidad.

8. Promover y difundir los servicios que se encuentran a su cargo asi como, establecer
todos los lineamientos pertinentes de los servicios y la aplicacion correcta de ellos.

9. Integrar al elemento humano dentro de la Institucion motivando su actuacion y
estableciendo lineas directas de comunicaciéon esto permitira saber si es correcto
el ambiente que se le estd proporcionando al estudiante y al empleado.

10.Establecer todos los controles pertinentes para evaluar las actividades culturales,
que se le estan proporcionando a la comunidad universitaria.

11.Elaboracion del programa de conferencias, cursos y talleres a los alumnos.

12.Proyeccion de peliculas para los alumnos con asignaturas de valores.

13.Elaborar y presentar todos aquellos informes y reportes que respondan a las
necesidades de la direccion.

14.Supervisar la elaboracion de la estadistica basica de la universidad Politécnica de
Cuanajuato, asi como en el sistema de informacian.

15.Implantar todas aquellas tecnologias de vanguardia, que permitan realizar en forma
optima todas las actividades del departamento.

16.0rganizacion de ferias dentro de la instituciobn que permitan el desarrollo
académico, profesional y personal de los alumnos.

17.Registro de observacion en aula. ’

18.Presentar en el lapso convenido toda aquella informacién orientada a la toma de
decisiones que requiera la rectoria y su jefe inmediato. y

19.realizar todas aguellas actividades afines a la unidad.
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NIVEL 5
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
BIBO2-A JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios
SUPERVISA A N Aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la gestion y fortalecimiento del servicio del centro de informacion y consulta dirigido
a la comunidad universitaria, con actividades que garanticen el resguardo, almacenamiento y
difusion de la informacion del material bibliografico de la Universidad.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Jefe de Departamento de Servicios Jefe de Departamento de Servicios
Bibliotecarios Bibliotecarios, Unidad
HORIZONTAL | No aplica. No aplica

DESCENDENTE [ No aplica. Téchicos, analistas

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | ;conciatura en Biblioteconomia, Bibliotecologia o carrera afin.

EXPERIENCIA 2 afos de Experiencia.

Comprende e interpreta por criterio individual las normas, procedimientos y
CRITERIO métodos relacionados con la administracién de centros de informacién vy
consulta,
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INIVERSIDAD FOLITECNICA
DE GUANAJUATO

INICIATIVA

Actuar bajo iniciativa propia para realizar actividades trascendentes en el
area donde labora.

COMPETENCIAS

Eficiencia

Iniciativa

Relaciones humanas
Asertividad
Planeacion

Trabajo en equipo

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios
PUESTO
INFERIOR |No aplica.
ACTIVIDADES
G 1. Mantenimiento, conservacion y control de activo, equipo y materiales.
E 2. Promocion a la lectura y atencién al usuario.
N 3. Atencion de requerimientos de bibliografias.
E 4, Vigilar que se cumplan las politicas y procedimientos de resguardo y
R préstamo.
A 5. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su
L cargo de conformidad con los procedimientos establecidos
E 6. Elaboracion y entrega de reportes que se le soliciten.
S
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MNIVERSIDAD POLITECKMIC.A

DE GUANAJLUATO

1. Aplicar los lineamientos establecidos por la Universidad Politécnica
Guanajuato en la evaluacion, del educando dentro de la institucion.
E 2. Vigilar que los servicios que presta la biblioteca sean eficientes y apegados a
S las normas y lineamientos establecidos para tal efecto.
P 3. Apoyar en la actualizacion permanente del material bibliotecario y
E hemerografico.
C 4. Promover donaciones y programas de intercambio bibliotecario.
[ 5. Elaboracion, coordinacion y desarrollo de plan de mantenimiento del
F material.
| 6. Actualizacion de inventarios.
C 7. Integrar la informacién estadistica en cuanto a los servicios que presta la
A biblioteca.
S 8. Controlar la organizacién y clasificacion del material bibliotecario.
9. Proponer meétodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencién a
los alumnos.
10. Elaborar Manuales de organizacion y procedimientos para el departamento.
11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sea requerida por instancias superiores.
12. Las demas actividades inherentes al puesto.
13. Realizar todas aquellas actividades que anteceden a las anteriores.
ELABORO REVISO \_AUTORIZO 3
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NIVEL 4

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
CcoOMO02 TECNICO DE COMUNICACION 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Unidad de Comunicacion
SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyo de promocion de oferta educativa, eventos especiales y oficiales propios de la institucion
asi como respaldo de promocion de Extension universitaria de la Universidad Politécnica de

Guanajuato
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
. > Director de Vinculacién , Directores de
ASCENDENTE \I.;Pr:g:gngomumcacwn, Director de carrera, Jefes de Departamento
(Vinculacion y desarrollo docente)
HORIZONTAL |No aplica Técnicos, Analistas
DESCENDENTE |No aplica Secretaria de Vinculaciéon y desarrollo

docente

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Administracion.

Carrera Trunca o afin en Comunicacion, Mercadotecnia, Disefio Grafico,

EXPERIENCIA

Vinculacion y Promocion

1 afo en el ejercicio de puestos de la misma rama o actividad o en area de

Conocer el area que maneja y su impacto.

CRITERIO Criterio para el analisis de oferta y demanda, estrategias de mercado,
técnicas de negociacion y de difusion y promocion.
Actitud de promocién y difusion para atraer alumnos potenciales a la
INICIATIVA unive‘rsidad / Superacion cont_ipua de indicador r:fe matricula / Seguimiento.
Habilidades para la organizacion de eventos, logistica y protocolo.
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SIVERSIDAD POLITECHMICA

DE L= L_IAP\JA.JIJAT(‘

COMPETENCIAS

Relaciones Interpersonales
Eficiencia

Trabajo en Equipo
Disciplina

Asertividad

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR Unidad de Comunicacion

INFERIOR No aplica

ACTIVIDADES

mmreaIamZmo

Promocion de oferta educativa institucional.
Seguimiento a promocion extensién universitaria.
Logistica de eventos oficiales.

Organizacion de eventos especiales.

Asistencia de informacion a medios de comunicacion.
Bandera de medios.

Comunicacion Interna de la propia institucion.

nrEA=—mM—NMmMmoULMm
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i

9.

10, Las demas que le sean designadas por su jefe in

Promover oferta educativa de la Universidad Politécnica de Guanajuato de
todos sus programas académicos.
Seguimiento de promocion de extension universitaria de la Universidad
Politécnica de Guanajuato.
Asistencia y atencion de muestras profesiograficas
Difusién de las actividades de la Universidad Politécnica de Guanajuato.
Registro de las actividades de promocion y difusion.
Apoyo disefio de promocionales de la Universidad Politécnica de
Guanajuato.
Ejecutar y dirigir la logistica de eventos especiales.
Asistir los eventos internos de la Universidad Politécnica de Guanajuato y
tomar evidencia por medio de fotos/videos de personal interno de\Ia
Universidad Politécnica de Guanajuato.
Apoyar en el seguimiento al programa de co n’:cacmn interna de Ia\
Universidad Politécnica de Guanajuato. z

ediato.
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NIVEL 6

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
PLAO2 COORDINADOR DE INFORMACION Y ESTADISTICA 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A | Director de planeacion
SUPERVISA A | No Aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con los planes de
crecimiento y consolidacion de la Universidad. Integracion y analisis de informacién estadistica.

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

Secretario Académico, Secretario

ASCENDENTE |Director de Planeacién, Rector. Administrativo, Directores,
Unidades y Jefaturas.
HORIZONTAL |No aplica No aplica
Técnicos,  Secretaria, Profesor
DESCENDENTE |N/A Investigador, Profesor de
Asignatura.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional relacionada con el
ESCOLARIDAD desarrollo de las actividades del puesto.
2 afnos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos a fines
EXPERIENCIA al que desempeia.
Para el andlisis de la documentacion del trabajo y aplicacién.
CRITERIO Para evaluacion de indicadores, informacion y proyectos.
Para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos
institucionales.
INICIATIVA De innovar con nuevas técnicas, procedimientos y métodos.
225
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Relaciones humanas, Liderazgo, Toma de decisiones
Planeacion
Eficiencia, Disciplina

HARILDAR Capacidad para el analisis e interpretacion de la normativa aplicable a
Instituciones de Educacion Superior.
Dominio de herramientas estadisticas
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Jefatura.
PUESTO
INFERIOR N/A
ACTIVIDADES
G 1. Conocimiento y aplicacion de métodos planeacion y evaluacion
E 2. Vigilar y hacer cumplir los planes y programas de estudio, asi como los
N objetivos y metas propuestas.
E 3. Dominio y aplicacion de herramientas estadisticas en control de datos.
R 4, Desempefiar las comisiones que le confieran las autoridades Universitarias.
A 5. Gestion, control y administracion de los proyectos y publicaciones producto
L de la investigacion docente.
E 6. Seguimiento y control a los programas institucionales.
S
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"OLITE:
DE GUANAJUATO

A

1. Estructuracion de proyectos estratégicos que se le soliciten
2. Aplicacion de software estadistico (MINITAB, Microsoft Project etc.) a todos
sus entregables.
3. Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos.
E 4. Participar en el procedimiento de evaluacion institucional.
S 5. Participar en la elaboracién de la estadistica basica de la Universidad, asi
p como en el sistema de informacion.
E 6. Asumir responsabilidades de bienes muebles asignados a su cargo de
C conformidad con los procedimientos establecidos.
i 7. Elaborar informe cuatrimestral de las actividades desempenadas.
F 8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y
I documentacién que sea requerida por instancias superiores.
C 9. Ejecutary controlar operaciones de planeacion, desarrollo y evaluacion.
A 10. Realizar acopio, integracién y analisis de informacién estadistica.
S 11.Elaborar diagnosticos y mecanismos de proyeccion. -
12.Elaborar y/o coordinar el desarrollo de proyectos estratégicos.
13.Revisar los proyectos curriculares y emitir conceptos sobre su-aprobacion.
14.Presentar propuestas sobre el disefo, desarrollo y mejoramiento de las
practicas y procesos. '
15.Y demas actividades inherentes al puesto. /
ELABORO REVISO | AUTORIZO A
apnfrl |\
DESARROLLO HUMANO Y SEC RIA RECTORIA —————
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA 5

(o]

CGUTYP |
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO: 526

UURP 16




ird ASIDAD POLITECNICA

IvERS 3
DE GUANAJUATO

NIVEL 5
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
SIS02-B JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS (HARDWARE) 1

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A Unidad de Sistemas 1

SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar en: planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
recursos y funcionamiento de la unidad de sistemas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Unidad de Sistemas 1 Unidad de sistemas
; Jefe de Departamento, Unidad de
HORIZONTAL No aplica clksmas D
DESCENDENTE |Técnico de Sistemas (Soporte) Técnico de Sistemas

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura
ESCOLARIDAD relacionado con el desarrollo de las funciones de puesto.

EXPERIENCIA Experiencia profesional de mas de 2 anos de experiencia sumando la
adquirida en el ejercicio de puesto de la misma rama o afin.

CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
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UNVERSIDAD POLITECNICA

DE GUANAJUATO

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Disciplina

Resolucion de problemas.

Excelente agilidad numeérica; discrecién sobre el manejo de procesos que
tiene que determinar.

Condiciones de ambiente: 50% actividades de oficinay 50% actividades de en
campo, traslados, mantenimiento.

HABILIDAD

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOQS

SUPERIOR | Unidad de Sistemas 1
PUESTO

INFERIOR | No aplica

ACTIVIDADES
. Soporte a usuarios (personal y alumnos)
. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos
Responsable de la parte de comunicaciones y redes de la unidad de
sistemas
4. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas que implique hardware
de equipos.

W =

1. Brindar el soporte y atencion a usuarios al personal de la Universidad y
Alumnos.

. Planear y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo resguardado por la Unidad de Sistemas.

3. Administracion de la red de voz y datos con tecnologia de vanguardia.

4. Elaboracion de Manuales del area de trabajo

5. Organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades, recursos y
funcionamiento de la Unidad de Sistemas. ~

6. Ejecutar medidas de prevencion a siniestros b

7. Apoyo en las actividades de la unidad de sistemas so?e el area que le fue “\j

NMEPA=T=MTWLKLNM (VMr>3ImMZmMO
M

asignado. /
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POLITECKNIC A

NAJUATO

NIVEL 2
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
MEDO2 ENFERMERA 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

Jefe de Departamento de Servicios Médicos

SUPERVISA A

No aplica.

PROPOSITO DEL PUESTO

Atencion a personal y alumnos en enfermedades y accidentes dentro de la institucion

RELACIONES

DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE

Jefe de Departamento de Servicios

Médicos, Unidad de Servicios al Jefe de Departamento de Servicios

Médicos, PTC, Jefes de area

Estudiante
HORIZONTAL |No aplica No aplica
DESCENDENTE | No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Técnico en enfermeria, licenciatura en enfermeria

EXPERIENCIA

2 afos en puesto similar

CRITERIO

Técnicos afin a las actividades requeridas para el puesto

HABILIDAD

Relaciones humanas
Eficiencia

Trabajo en Equipo
Disciplina
Asertividad

Conocimiento en salud preventiva y brigadas de primeros auxilios
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ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR ([ Jefe de Departamento de Servicios Médicos
PUESTO
INFERIOR |No aplica
ACTIVIDADES
G
E = =
N 1. Apoyo en campanas de prevencion.
E 2. Auxiliar en atencion medica.
R 3. Evitar lesiones o consecuencias mayores
A
L
E
S
E 1. Atender curaciones
P 2. Prevencion de enfermedades
E 3. Nimero de personas atendidas, controles
C 4. Prevencion de accidentes
i 5. Evitar lesiones
v 6. Control de accidentes
| 7. Auxiliar en la administracion del departamento
C 8. Resguardo de la informacion de expedientes de alumnos y personal
A 9. Administracion correcta de datos B <
S
/_
s
ELABORO REVISO \_AUTORIZO 7
Dfsgggg;ggAgyoh;g':o v SECRETARIA RecoRiA
ADMINISTRATIVA -
e
2.; I ‘_,.'-—.‘.,
TyP

REVISADO

FECHA 10 ENE 2017
FOLIO: 528

UUPP 16




ILATECNIC A

= o
MNAJUATO

NIVEL 5
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
S1S02-C JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS (DESARROLLO) 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Unidad de Sistemas 1
SUPERVISA A Mo aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar en: planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las
requisiciones de desarrollo e implementaciones de software coordinando actividades, recursos
y funcionamiento de la unidad de sistemas.

RELACIONES

DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Unidad de Informacion y Sistemas,

ASCENDENTE Unildad da Sistaras 1 Jefes de departamento, Director de
carrera

HORIZONTAL N apliea Jefe de Departamento.

DESCENDENTE No aplica Técnico

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Técnico o equivalente en informatica o computacion.

BXFERIENLIL 1 afo de experiencia profesional adquirida en el ejercicio de puesto afin.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
INICIATIVA | Criterio para la evaluacion del desempeno.

Aplicar normas generales a situaciones particulares.
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UNIVERSIDAD POLITECMNICA

DE GUANAJUATO

Relaciones humanas
Trabajo en equipo
Disciplina

Resolucion de problemas.

HAEILIDAD Excelente agilidad numérica; discrecién sobre el manejo de procesos que tiene
que determinar.
Condiciones de ambiente: 50% actividades de oficina y 50% actividades de en
campo.
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR |Unidad de Informacion y Sistemas
PUESTO
INFERIOR | No Aplica
ACTIVIDADES
G 1. Soporte a usuarios (personal y alumnos)
E 2. Desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos
N que involucren software institucional
E 3. Auxiliar de la parte de comunicaciones y redes de la unidad de sistemas
A 4. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas
L 5. Ejecutar las requisiciones de desarrollo e implementaciones de software
E
s
1. Brindar el soporte y atencién a usuarios al personal de la Universidad y
E
S Alumnos.
P 2. En conjunto con la Unidad de Sistemas 2, planear y ejecutar los programas de
E nuevas necesidades de desarrollo de aplicaciones, médulos y software que
surjan.
(I: 3. Auxiliar en la administracion de la red de voz y datos.
E 4. Auxiliar en Organizar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades,
recursos y funcionamiento de la Unidad de Sistemas 2. ot
' 5. Apoyo en las actividades de la Unidad de Sistemas 1y2.
ﬁ 6. Ejecutar requisiciones de desarrollo e implementaciones requisitadas
S 7. Las que requiera el departamento.
ELABORO REVISO | AUTORIZO
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NIVEL 5

Jefe de Departamento de Apoyo psicopedagogico

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
PSCO02 JEFE DE OFICINA DE APOYO PSICOPEDAGOGICO 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A

SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar y ejecutar estrategias de Orientacién Educativa que contribuyan a la formacion integral

de los estudiantes, fomentando el desarrollo personal y profesional, en los ambitos escolar,
laboral y social.

RELACIONES

DE AUTORIDAD

DE COMUNICACION

ASCENDENTE

Jefe de Departamento de Apoyo
Psicopedagdgico

Unidad de Servicios al Estudiante.

HORIZONTAL |No aplica

Jefes de Departamento, Jefes de
Oficina, Técnicos

DESCENDENTE |No aplica

Alumnos

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Psicologia o carrera afin.

EXPERIENCIA

1 afo en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.
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HABILIDAD

Técnicas: Uso de herramientas para dar un diagnostico pedagogico, educativo
y clinico, manejo y conocimiento basico de computacion. Técnicas de empatia
Asertividad

Andlisis de problemas y solucion de conflictos

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Relaciones humanas

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR |[Jefe de Departamento de Apoyo Psicopedagogico

INFERIOR | No aplica

ACTIVIDADES

W r

Proporcionar a los usuarios internos los servicios de atencién, asesoria y
supervision psicopedagodgica que le sean solicitados directamente, o bien,
que le sean requeridos por via institucional.

Promover la formacion Integral en los alumnos.

Apoyo en procesos de admision.

MIPOA—M=—OMIVUMmMmumE>ImMZmAO

M)

sl

Elaboracion y control de expedientes.

Apoyo en la atencion a la salud psicologica de los alumnos.

Apoyo en promocién y atencion a la salud psicolégica del personal de la
Universidad

Apoyo en eventos de la Unidad de Servicios al Estudiante

Elaboracion de programa de recorridos periddicos para detectar- anomalias
y problemas que pudieran afectar el bienestar y la salud de los estudiantes.
Apoyo al Programa de tutorias

Las demas que el puesto requiera. /

[
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NIVEL 5

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
BIBO2-B JEFE DE OFICINA DE ATENCION A DEBILES 1
VISUALES
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios
SUPERVISA A |No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar la Biblioteca, fonoteca, grabaciones, transcripciones al sistema braille, promover la
ensefianza del sistema braille y del abaco, orientacion, movilidad y uso del bastéon blanco,
actividades de la vida diaria universitaria. Apoyo en actividades archivisticas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE JB(?LEiiO;i:‘:ags;:artamento de Servicios JB?;eiiotzzcaDr;eo;;artamento de Servicios
HORIZONTAL |No aplica Jefes de Departamento
DESCENDENTE |No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Licenciatura afin al puesto

EXPERIENCIA

2 ahos en el ejercicio de puestos de la misma rama.

HABILIDAD

Conocimiento de todo tipo de herramientas de trabajo acorde a débiles visuales
Eficiencia

Trabajo en equipo

Iniciativa

Relaciones humanas

Asertividad

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

UANAJUATO

SUPERIOR Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios
PUESTO
INFERIOR |No aplica
ACTIVIDADES
G 1. Control de material especial a su cargo.
E 2. Aportar e incorporar a los débiles visuales a la vida productiva de la
N universidad.
E 3. Apoya en mantenimiento, conservacion y control de medicamentos, equipo
R y materiales a su cargo.
A 4, Gestionary recabar fondos para instituciones cuya funcién es ayudar a
L débiles visuales.
E 5. Apoyo en control de archivo de la universidad
S
1. Elaborar recorridos periodicos para detectar anomalias y problemas que
pudieran afectar el bienestar y la salud de los estudiantes y del personal
administrativo.
2. Elaboracion de reportes de la atencion brindada al personal.
E 3. Control de material especial a su cargo.
S 4. Apovar e incorporar a los débiles visuales a la vida productiva de la
P universidad.
E 5. Apoya en mantenimiento, conservacion y control de medicamentos, equipo
C y materiales a su cargo.
i 6. Apoyo en promocion de programas de concientizacion e inclusion de
F débiles visuales.
| 7. Promocion cultural y labora a los invidentes a través de clases y trabajos.
C 8. Gestionar y recabar fondos para instituciones cuya funcion es ayudar a
A débiles visuales. ) e,
S 9. Apoyo en elaborar planes y programas de mejora continua en el \
departamento para elevar el nivel cultural y laboral de los débiles visuales. J
10. Atencion alumnos con problemas y/o recomendacion de profesores y/o /
asesores, /Q
11. Levantar y mantener actualizado el archivo de la universidad.
ELABORO REVISO | AUTORIZO Vi
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NIVEL 5
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
HUMO3 JEFE DE OFICINA DE NOMINAS 1
TRAMO DE CONTROL
REFORTA Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
SUPERVISA A No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar en implementar, coordinar la practica de politicas de legales en cuanto a la
compensacion del personal de la universidad asi como controlar que se cumplan los

aspectos normativos en materia de compensacion economica del personal, incidencias y
resguardo de las mismas,

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |[Jefe del Departamento de [ Jefe del Departamento de Capacitacion
Capacitacion y Desarrollo y Desarrollo
HORIZONTAL No aplica Jefe de Departamento.
DESCENDENTE No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura
relacionado con el desarrollo de las actividades de puesto.

EXPERIENCIA |2 anos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puesto de la
misma rama o afin.

CRITERIO

Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
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Andlisis y resolucion de problemas

Eficiencia

Trabajo en equipo

HABILIDAD |Asertividad

Relaciones humanas

Conocimientos especificos en leyes aplicables a compensacion del personal,
manejo de software y paquetes de nomina y pagos de seguridad social.

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO SUPERIOR |Jefe Del Departamento De Capacitacion y Desarrollo
INFERIOR | Técnico, Analista
ACTIVIDADES
G Realizar el calculo de IMSS, SAR e INFONAVIT
E Realizar en tiempo y forma el calculo de néminas de la Institucién, archivo
E y contral del mismo.
R 3. Recibir y administrar las incidencias del personal
A 4. Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal
i 5. Elaboracion de base de datos para llenado y entrega de contratos.
E 6. Determinacion de ajuste anual de ISR, declaracion de sueldos y salarios,
S determinacion de prima de riesgo de trabajo
7. Las demas que se deriven de su cargo.
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1. Impresion, gestion de firma de contratos con el personal.
2. Recepcion de Recibos de Honorarios, gestion y control del pago.
E 3. Informacion de pago de némina vy llenado de recibos de honorarios.
S 4. Emision y entrega de Recibos de Nomina.
P 5. Emisién y entrega de tarjeta de despensa.
E 6. Elaboracion de credencial y refrendo.
C 7. Generacion y control de Archivos de pagos de Nomina y de Honorarios con sus
i soportes correspondientes.
F 8. Control, recepcion, aplicacién y seguimiento de incidencias del Personal
| 9. Generacion y control de la base de datos del personal
C 10.Elaboracion de base de datos para constancias de Retenciones del ISR e ICED y
A los que se requieran.
S 11.Impresidn y gestion en la entrega de Constancias de Retenciones del ISR e ICED
y los que se requieran.
12.Apoyo en entrega de oficios, circulares, e informacion estadistica.
13.Las demas actividades inherentes que le sean asignadas. /’
ELABORO REVISO | AUTORIZO

ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

DESARROLLO HUMANO Y SE RiA /REgTbRiA
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Nivel 5
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
FINO2-B JEFE DE OFICINA DE PRESUPUESTO 1
TRAMO DE CONTROL
REPORIAA Jefe del Departamento de Recursos Financieros
SUPERVISA A

No Aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y evaluar los procesos de programacion y asignacion del presupuesto de la Universidad
Politécnica, conforme a la normatividad aplicable

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Jefe del Departamento de Recursos |Jefe del Departamento de Recursos
ASCENDENTE Financieros Financieros
HORIZONTAL No Aplica No Aplica
DESCENDENTE |No Aplica No Aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura, o
titulo de técnico superior universitario, relacionado con el desarrollo de sus
actividades.

EXPERIENCIA

2 anos de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la
misma rama o afin.

CRITERIO

Criterio para el analisis de documentacion de trabajo y aplicacién de material
didactico.
Criterio para la evaluacion del desempeno.

HABILIDAD

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Asertividad

Disciplina

Resolucién de problemas.

Conocimiento de metodologias de aplicacion y seguimiento al presupuesto,
capacidad de analisis e interpretacion de la informacion. Sistema R/3

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO | SUPERIOR [Jefe del Departamento de Recursos Financieros
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| INFERIOR |Técnico

ACTIVIDADES
C 1. Dar seqguimiento a los planes y programas presupuestarios de la Universidad.
E 2. Coordinar y evaluar los procesos de programaciéon y asignacion del
N presupuesto de la Universidad Politécnica, conforme a la normatividad
v aplicable.
R 3. Vigilar la operacion del presupuesto ejercido dentro de las areas de la
A Universidad Politécnica de Guanajuato.
L 4, Evaluar el desen]peno del presupuesto ejercido dentro de las areas de la
E Universidad Politécnica.
s 5. Controlar los ingresos propios y en general el presupuesto asignado a la
Universidad Politécnica.
1. Verificar el adecuado uso del fondo revolvente, gastos y arqueos de caja, asi
como los movimientos bancarios de la Universidad Politécnica de Guanajuato.
2. Participar en la estimacion y programacion del presupuesto de la Universidad
E Politécnica de Guanajuato.
S 3. Generar las estadisticas programaticas de la Universidad Politécnica de
p Guanajuato y publicarlas.
E 4. Desarrollar el sistema de informaciéon programatica y presupuestal.
C 5. Vigilar que se cumpla la normatividad de estructura programatica y
i presupuestal conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.
v 6. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo
| de conformidad con los procedimientos establecidos.
C 7. Elaborar el informe anual de las actividades desempenadas en el departamento.
A 8. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
S departamento en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la
Universidad Politécnica de Guanajuato.
9. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacign y
documentacion que le sea requerida por instancias superiores.
10.Realizar todas aquellas actividades afines a las que antecedéntes.

ELABORO REVISO | AUTORIZO A

oot | A/

L\\&. .
DESARROLLO HUMANO Y sem R _|
ORGANIZACIONAL ADMI IVA /RE/C’\'O
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Nivel 6
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
VINO4 COORDINADOR DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS 1
Y BOLSA DE TRABAJO

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Direccion de Vinculacion y Comunicacion
SUPERVISA A | No Aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar a implementar y coordinar los proyectos o estrategias tendientes a lograr la relacion entre
la Universidad y los diferentes sectores empresariales, a través de la prestacion deteccion de
necesidades del entorno empresarial, bolsa de trabajo y seguimiento a egresados
fortaleciéndolos en el ambito competitivo.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE D_Irector“ del Departg[nento de D‘irector” del De‘part‘a{.mento de
Vinculacion y Comunicacion Vinculacion y Comunicacion
HORIZONTAL |No aplica Jefe de Departamento.
DESCENDENTE |No aplica No aplica

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Titul? que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura
relacionado con el desarrollo de las actividades de puesto.

2 afnos de experiencia sumada en detectar las necesidades de los egresados y
EXPERIENCIA |sector industrial, aplicacion de mecanismos de control para organizar, dirigir,
controlar y evaluar el sistema para el seguimiento de egresados

CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el area que maneja y su impacto.
Relaciones humanas

Eficiencia

Administracion

Liderazgo

Toma de decisiones

Anaélisis y resolucion de problemas

Asertividad

Planeacion

HABILIDAD

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

SUPERIOR |Jefe del Departamento de Vinculacion.

PUESTO
INFERIOR |No aplica.
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ACTIVIDADES
E’ 1. Elaboracién y ejecuciéon del programa de seguimiento a egresados y bolsa de
trabajo
N 2. Dar seguimiento a los egresados de la Unidad en su desempefio profesional,
E apoyandose para ello en los Coordinadores de cada carrera.
R 3. Ofrecer de acuerdo a las necesidades de educaciéon continua y de nuevas
A carreras en la comunidad, los cursos y las actividades que sean pertinentes en
Ié este sentido
S
1. Disefiary establecer estrategias que faciliten la prestacién de posibles servicios
a brindar por parte de la Unidad.
2. Detectar las necesidades de servicios entre los diferentes sectores de la
comunidad.
E 3. Diseflar metodologias de proporcionen informacién suficiente sobre vacantes
S ofertadas en el ambito empresarial.
P 4. Gestionar los apoyos economicos y materiales necesarios ante las instancias
E pertinentes para el cumplimiento de sus actividades.
([: 5. Establecer contacto con los diferentes sectores de su comunidad estableciendo
convenios de colocacion de egresados.
F 6. Deteccion de necesidades del egresado en materia de competencias.
I 7. Control de bolsa de trabajo de egresados
c 8. Estudios sobre egresados y empleadores sobre caracteristicas sobre su
A insercion y desempeio laboral, para efectos de evaluar y retroalimentar los
S programas educativos que han cursado
9. Fortalecery ofrecer programas de capacitacion para el ambito competitivo con
base al plan de seguimiento a egresados.
10. Las que el Jefe inmediato solicite.
ELABORO REVISO
DESARROLLO HUMANO Y SEC iA .
ORGANIZACIONAL ADMI TIVA >
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NIVEL 2
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
ESC04 ASISTENTE DE SERVICIOS ESCOLARES 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Jefe del Departamento de Control Escolar
SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

directamente co

Soporte técnico y auxiliar al Subsistema de Control Escolar de la organizacion. Trabajara

n el Jefe del Departamento

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Jefe del Departamento de Control|Jefe del Departamento de Control
ASCENDENTE Escolar Escolar
HORIZONTAL No Aplica No Aplica
DESCENDENTE No Aplica No Aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.
EXPERIENCIA |1 afos en puestos de la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender procedimientos e instrucciones para realizar acciones.
Dominio y destreza en el manejo de equipo de computo, buena ortografia.
Discrecion
Memoria asociativa de nombres, datos y fisonomias, capacidad de sintesis y
HABILIDAD |analisis
Trabajo en equipo
Relaciones humanas, Asertividad
Disciplina
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
PUESTO SUPERIOR Jefe del Departamento de Control Escolar
INFERIOR No Aplica
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ACTIVIDADES
1. Atencién a alumnos.
2. Realizar actividades administrativas que requiera el area para el desarrollo de
G las funciones de éste.
- 3. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
N confidenciales , agenda y registros, determinando su localizacion, cuando sea
E necesario
R 4. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material
A 5. de escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo
L a actuar en cargos menores que constituyen detalles de la tarea del superior
E realizando sugerencia y ayudandole
S 6. Control de Documentos internos de Alumnos.
1. Integrar el expediente académico de los alumnos y los registros escolares que
correspondan.
2. Elaboracion de certificados de estudios, diplomas, constancias.
E 3. Operar el sistema de ingreso, promocion, permanencia, egreso y titulacion de
S los alumnos a las distintas carreras y postgrados que ofrece la Institucion.
P 4. Desempenar las comisiones y actividades especiales que el jefe del
E departamento le confiera.
C 5. Recibiry clasificar y apoyar en respuesta a correspondencia (oficios,
i documentos, etc.).
F 6. Organizar y mantener archivos de documentos y cartas generalmente
I confidenciales, agenda y registros, determinando su localizacion, cuando sea
C necesario.
A 7. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material
S de escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo
a actuar en cargos menores gue constituyen detalles de la tarea del superior
realizando sugerencia y ayudandole. o
8. Las demas que el puesto requiera. /
ELABORO REVISO \  AUTORIZO

e

DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACIONAL

SE
ADM

|~ RECTORIA |

A i
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NIVEL 2

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS

HUMO6 PREFECTO 1

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A |Subdireccion de Desarrollo Humano y Organizacional
SUPERVISA A | No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Vigilar y orientar a los alumnos para que cumplan con responsabilidad y convencimiento, tanto
con el acuerdo que regula el funcionamiento a las disposiciones y medidas que senalen las
autoridades, y desarrollen actitudes y habitos que contribuyan a su formacién integra. Vigilar
cumplimiento de horarios y actividades educativas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Subdirector De Desarrollo Humano vy
Subdirector De Desarrollo[Organizacional, Jefe de Departamento de

ASCENDENTE Humano y Organizacional Capacitacion y Desarrollo,  Jefe de

Departamento de Desarrollo Docente
HORIZONTAL |No aplica Homélogos

Profesores de Tiempo Completo y de
DESCENDENTE No aplica Asignatura

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.
EXPERIENCIA |1 aio en puestos de la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones y procefiimientos para
realizar acciones variables que si comprometen los objetivos del area.
Manejo de equipo de computo
Asertividad
HABILIDAD | [rabajo en equipo
Disciplina
Eficiencia
Relaciones humanas

247

,./'_'-\
CGUTYP
REVISADO

FECHA 30 ENE 2017
FOLIO: 526

UURP 16




UNMNWERSIDAD FOLITECMMICSA

DE GUANAJUATO

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Analista, Técnico, Jefe de Oficina de Nominas.
PUESTO SUPERIOR
INFERIgR | Vo aplica
ACTIVIDADES
G 1. Apoyar a conservar orden y la disciplina de los alumnos dentro y fuera de
5 salones de clase.
2. Realizar todas las actividades de apoyo administrativo que requiera su jefe
s inmediato para el desarrollo de sus funciones.
3. Participar en el desarrollo de los programas integrales del personal.
': 4. Apoyo en atencién de alumnos y docentes.
E
S
1. Realizar todas las actividades de apoyo administrativo que requiera su jefe
inmediato para el desarrollo de las mismas.
E 2. Participar en el desarrollo de los programas integrales institucionales.
S 3. Alentar la participacion de los alumnos en los eventos civicos y sociales que
P realice la comunidad y acompaniar a los que tengan que concurrir a los actos
E oficiales fuera de la escuela, previa autorizacion.
C 4. Informar oportunamente a su jefe inmediato de faltas y retardos del personal
i asi como su verificacién de clase presencial del personal docente.
F 5. Apoyo en verificacién de clase impartida de acuerdo a planeacion didactica.
I 6. Recepcion y distribucion de documentos internos
C 7. Apoyo en programas de integracion del personal. S
A 8. Y demas actividades inherentes al puesto \
. //J. \nl
/ |
/
( '
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NIVEL 10
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
HUMO1 SUBDIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y 1

ORGANIZACIONAL

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A Secretaria Administrativa

Jefe del departamento de Desarrollo Docente, Jefe del departamento de

SUPERVISA.A Capacitacion y Desarrollo, Prefecto y Secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO

Implementar Coordinar los proyectos, estrategias y actividades del area para actualizar y
potencializar las capacidades y actitudes del personal y lograr alcanzar un perfil docente que
permita alcanzar una excelente calidad profesional y destreza pedagogica.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Secretario Administrativo Rector, _Secretgrlg Administrativo,
Secretario Académico
HORIZONTAL [No aplica Directores, Subdirecciones
Jefe del departamento de Desarrollo|Jefe del departamento de Desarrollo
Docente, Jefe del departamento de|Docente, Jefe del departamento de
Capacitacion y Desarrollo, Jefe de oficina | Capacitacion y Desarrollo, Prefecto y
de Nominas, Prefecto y Secretaria. Secretaria.

DESCENDENTE

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |Licenciatura afin / Maestria en afin al puesto.

EXPERIENCIA |3 afios en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin.

CRITERIO qumfis, politicas y prolc'edlmmntos =
Criterio para la evaluaciéon del desempefio.
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HABILIDAD

Negociacion

Liderazgo

Planeacién

Relaciones humanas

Asertividad

Capacidad para la toma de decisiones.
Administracion, Iniciativa.

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR Secretario Administrativo

INFERIOR |Jéfe de Departamento

ACTIVIDADES

vwmrePamZ2mb

1. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
del departamento.

Gestion del Programa Anual de Capacitacion institucional de acuerdo a
perfil de puesto.

Llevar a cabo las actividades y comisiones que se le deleguen
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la
Secretaria Administrativa y Rectoria.

Actualizar estructura y competencias del personal.

Evaluacion del clima laboral

Gestion de beneficios para el personal de la Universidad.

-
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1. Elaboracion, revision y actualizacion de Manuales.

2. Responsable de establecer y actualizar el perfil y disefio de puestos.

3. Planear la deteccion de las necesidades de desarrollo institucional.

4. Gestionar y controlar el desempefio del personal de la institucion.

5. Responsable de la elaboracion de Manuales de politicas de organizacion
y procedimientos.

6. Supervisar el proceso administrativo de las actividades que permitan el
desarrollo académico del personal docente, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por la Universidad

7. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de sus areas

E 8. Implementar criterios y politicas de apoyo para que los profesores

S estudien doctorados de prestigio internacional.

P 9. Supervisar las actividades del departamento de desarrollo del personal

E docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por

& la Universidad.

i 10. Planear, desarrollary evaluar de las actividades de intercambio académico

F del docente.

| 11. Fomentar y mantener comunicacién e intercambio con instituciones de

C formacion a fin de obtener informacién y material de interés para el

A desarrollo de las actividades del Departamento.

S 12. Disefar, organizar, instrumentar y evaluar los programas de los cursos
de formacion, capacitacién, actualizacion e intercambio en las disciplinas
englobadas al interior de la Universidad.

13. Planeacion y medicion del clima organizacional

14. Implementar programas y estrategias de mejora del clima y cultura
organizacional.

15. Planear un eventos de integracion institucional

16. Proponer y gestionar el programa de estimulos mstitucmnal

17. Evaluacion de la competencia.

18. Gestion del Desarrollo Humano del personal de la unlver5|dad

19. Las demas inherentes al puesto. / ;

/ I:'

I

/

F
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NIVEL 2
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
ADMO4 CAJERA 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Subdireccién de Servicios Administrativos
SUPERVISA A No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar cobros, apoyar las actividades administrativas con eficiencia y control en el manejo de
pagos, salvaguarda de facturas y demas informacién.

Apoyo a la Subdireccidn de Servicios Administratives, auxiliando las actividades que el Titular
tenga por objeto realizar.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

Subdireccion de Servicios

ASCENDENTE igm::::g:g:?’ Jz:.:retag: Secretaria Administrativa, Unidades,
f Subdirecciones, Jefes de departamento

Departamento
HORIZONTAL |No aplica Homologos
DESCENDENTE | No aplica Profesores de Tiempo Completo y de asignatura

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | Preparatoria o carrera técnica relacionada a las funciones del puesto.

EAFERIERGIA Dos afios de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin.

CRITERIO Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones y procedimientos para
realizar acciones variables que si comprometen los objetivos del area.

Manejo de equipo de computo, banca electrébnica empresarial.
Seguimiento y control

HABILIDAD |Orden

Asertividad

Proactividad.
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ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Analistas, Técnicos
PUESTO INFERIOR No aplica
ACTIVIDADES
G 1. Realizar todas las actividades de apoyo administrativo que requiera su jefe
E inmediato.
l: 2. Control de efectivo y de remesas.
3. Apoyo en pagos a terceros.
R 4. Prevenir oportunamente necesidades basicas del componente como: material
’: de escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos, atendiendo
E a actuar en cargos menores que constituyen detalles de la tarea del superior
S realizando sugerencia y ayudando a solicitarlo.
1. Elaborar trabajos requeridos en tiempo y forma.
2. Arqueos de Caja.
3. Establecer control en comprobacion de gastos, y tramites de facturas.
4. Garantizar efectivo disponible
E 5. Solicitar remesas
S 6. Recepcion de pagos por concepto de inscripciones, reinscripciones, pago de
P examen y los que se requieran.
E 7. Asegurar el deposito del efectivo.
C 8. Aplicar pagos requeridos mediante los procedimientos vigentes bajo la
I supervision y visto bueno de su jefe inmediato.
F . Recibir, analizar y turnar la documentacién que recibe.
| 10. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de
C documentos y expedientes.
A 11. Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo N
S para el desarrollo eficiente de las actividades de la direccién general. kY
12. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la \
institucion. /
13. Custodiar los sellos, recibos, facturas y vales. /
14.Y demas actividades inherentes al puesto //
\
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LINNYERSIDAD POL ECNIC
DE GuUANAJUATO

NIVEL 10
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
INVO1 1
SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION Y PROYECTOS
INTERNACIONALES
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Secretaria Académica
SUPERVISA A Na aplica

PROPOSITO DEL PUESTO
Planear, organizar, dirigir, integrar y controlar todas las actividades que comprenda la
internacionalizacion de la Universidad de Guanajuato

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Secretaria Académica Rector, Secretaria Académica, Secretaria
Administrativa, Directores
HORIZONTAL |No aplica Homologos
Profesores de Tiempo Completo y de
DAL No aplica Asignatura
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
Documento que acredite el término de una Ingenieria y Maestria afin a los
ESCOLARIDAD |programas educativos de la Universidad Politécnica de Guanajuato,
preferentemente Doctorado
EXPERIENCIA 2 afios en puestos de la misma rama o afin.
CRITERIO Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones generales.
Asertividad
Relaciones humanas
Negociacion
HABILIDAD [Planeacion, Administracion
Liderazgo
Toma de decisiones y solucién de conflictos
Iniciativa
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ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Direccion
PUESTO INFERIOR Unidad
ACTIVIDADES
G 1. Planear, organizar, dirigir, integrar programa de internacionalizacion.
ﬁ 2. Detectar necesidades y mercados potenciales de profesores, alumnos y egresados.
E 3. Difundir y dar a conocer a la comunidad universitaria, los servicios y eventos
R (actuales y futuros), que oferta la universidad en materia de internacionalizacion.
A 4. Elaborar y dar a conocer el programa de internacionalizacion
’E 5. Difundir y dar a conocer internacionalmente las personas, los servicios y productos
S de la Universidad Politécnica de Guanajuato.

1. Planear, organizar, dirigir, integrar programa de internacionalizacion

2. Promover, establecer y mantener la vinculacion tanto técnica como académica de la
universidad a con el sector productivo de bienes y servicios publicos, privados y
sociales del ambito internacional;

3. Coordinar los actos de produccion de bienes y servicios que se desarrollen en la
universidad en el contexto internacional realizar todas aquellas actividades afines a
la direccién y que anteceden a las ya citadas.

E 4. Establecer y mantener relaciones y coordinacion con las areas académicas con

S organismos publicos y privados de caracter internacional que coadyuven al

P cumplimiento de los proyectos de vinculacién y de relaciones industriales.

- 5. Promover el establecimiento de convenios y contratos internacionales, relacionados

C con la vinculacion de conformidad con las normas establecidas.

i 6. Coordinar la realizaciéon de estudios de mercado de caracter internacional

v ocupacional que contribuyan a la promocion y movilidad internacional profesional

I de egresados.

C 7. Coordinar el seguimiento de egresados de la universidad que se estén

P desempenando profesionalmente en el ambito internacional

S 8. Controlar la realizacion de visitas, practicas, servicios y estadias de los alumnos en
movilidad internacional de la universidad

9. Coordinar con los organismos publicos y privados internacionales, los servicios
externos y educacién continua y desarrollo de proyectos tecnologicos que requiera
el sector productivo.

10. Auxiliar en la realizacion de visitas de estudiantes de la umversldad a las empresas ‘]
de caracter internacional /

11. Concertar citas con industriales o empresas lnternacy/nales para establecer|/
acuerdos de apoyo reciproco. Y,
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NIVEL 2
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO NUM. DE PUESTOS
HUMO? SECRETARIA L
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Subdirector de Desarrollo Humano y Organizacional
SUPERVISA A

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

objeto realizar

Realizar y elaborar documentos y archivos electrénicos, apoyar las actividades administrativas
que se le requieren. Apoyo a la Subdireccion, auxiliando las actividades que el Titular tenga por

asi como tramites e informacion que competa.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE |Subdirector de Desarrollo|Subdirector de Desarrollo Humano vy
Humano y Organizacional Organizacional, Jefes, Técnicos.
HORIZONTAL |No aplica Homélogos
DESCENDENTE No aplica Secretarias, Asistentes de Servicio

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o carrera técnica relacionada a las actividades del puesto.

EXPERIENCIA 1 afio en puestos de la misma rama o afin.
CRITERIO Actitud de servicio al realizar funciones y actividades administrativas.
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HABILIDAD

Técnicas: Manejo de equipo de oficina, dominio de office, ortografia y redaccion
Trabajo en equipo

Asertividad

Disciplina, Relaciones humanas

Eficiencia

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

PUESTO

SUPERIOR Secretaria de Rector, Analista, Técnico

INFERIOR Unidad

ACTIVIDADES

nwmrkPEamzmO

1. Gestion de tramites administrativos relativos a la Subdireccion de
Desarrollo Humano y Organizacional

2. Realizar todas las funciones y actividades encomendadas para eventos de
integracion institucional, control de evidencias de carpeta institucional, asi
como campanas y entrega de invitaciones.

3. Revisar oficios, correspondencia y dar seguimiento y control de archivo.

4. Apoyo en seguimiento a actividades de salud integral.

5. Apoyo y orientacion a personal que lo requiera.

nwrrA—mT=—MmMmTuunm

W h —

DONO LT

Integrar carpeta institucional del personal.

Promocion a programa anual de integracion.

Coaordinar las actividades de integracion institucional, asi como aquellas que se
establecen en el programa de clima laboral.

Apoyo en seguimiento al plan de profesionalizacion.

Apoyo en promover los convenios y beneficios para el personal.

Apoyo en programa anual de Desarrollo Humano.

Apoyo en campafas de beneficios al personal.

Realizar tramites administrativos y académicos que se le requieran.

Concertar citas con industriales o empresas internacionales para establecer |
acuerdos de apoyo reciproco. '

10. Apoyo en logistica de procesos y procedimientos del area de Desarrollo

Humano y Organizacional

11. Apoyo en revision y gestién de estructura orgamzaac;ﬂal /
12. Las demas actividades inherentes al puesto
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