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Introduccion

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado con el propdsito de reflejar los objetivos,
lineas de responsabilidad y coordinacién; asi como las principales funciones generales que se
desarrollan dentro de la Universidad Politécnica de Goémez Palacio, a fin de suministrarle las
herramientas necesarias para el buen desarrollo de sus funciones y para el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

Dada la importancia que tiene nuestra Universidad y la popularidad que se esta generando en
la sociedad, se hace necesario contar con un documento de evaluacion y control que se asume como
referencia formal y que es producto de la Planificacion Administrativa y Organizacional, ademas sirve

para regular la posicion y los campos de actuacion de cada instancia especifica.

La informacion que contiene este Manual fue producto del analisis de documentos y entrevistas
directas realizadas a los miembros que conforman la Universidad Politécnica de Gomez Palacio.
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Antecedentes Historicos

El Programa Educativo Nacional, sefiala la necesidad de promover en las Instituciones de
educacion superior (IES) el desarrollo y la operacion de proyectos cuyo objeto sea incorporar enfoques
educativos que desarrollen la capacidad de los alumnos de aprender a lo largo de la vida y consideren:
a) la tutoria individual y de grupo, el aprendizaje mediante el trabajo colaborativo, la atencién a las
trayectorias personales de formacién de los alumnos, el desarrollo de habitos y habilidades de estudio
y el uso eficiente de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacién; b) una mayor presencia
activa del alumno, asi como mayor tiempo de aprendizaje guiado, independiente y en equipo.

Una educacion superior de buena calidad que forme profesionistas, especialistas y profesores
investigadores capaces de aplicar, innovar y transmitir conocimientos actuales, académicamente
pertinentes y socialmente relevantes en las diferentes areas y disciplinas. Asimismo, se fomentara que
la actividad educativa en las instituciones esté centrada en el aprendizaje efectivo de los alumnos y en
el desarrollo de su capacidad de aprender a lo largo de la vida.

Las Universidades Politécnicas buscan responder a las necesidades sociales de formar
profesionistas de manera integral, dotandolos de las competencias necesarias para integrarse a
cualquier ambiente de trabajo. En particular, se busca que los alumnos adquieran capacidades
generales para aprender y actualizarse; para identificar, plantear y resolver problemas; para formular y
gestionar proyectos; y para comunicarse efectivamente en espafiol y en inglés entre otros. La oferta
educativa de estas Universidades pretende favorecer el aprendizaje a través de situaciones reales, que
se reflejen en los contenidos de los Programas y en su Desarrollo Pedagdégico. ElI Marco para la
Creacion y Operacion de las Universidades Politécnicas establece que en el Subsistema se enfatizara
la blusqueda permanente de nuevas formas de ensefianza-aprendizaje, disefiadas con enfoques
educativos flexibles y centrados en el aprendizaje, que desarrollen en los alumnos habilidades para
aprender a lo largo de la vida. Asi, se contara con programas educativos de buena calidad, disefiados
con base en competencias.

El Subsistema, sera reconocido por la sélida formacion, técnica y en valores, de sus egresados;
altas tasas de graduacion vy titulacion; profesores organizados en cuerpos académicos, competentes
en generar y aplicar el conocimiento, y en facilitar el aprendizaje a los alumnos; carreras pertinentes;
procesos e instrumentos apropiados y confiables para la evaluacion de la labor de los profesores y del
aprendizaje de los alumnos; servicios oportunos para la atencién individual y en grupo de los alumnos;
mecanismos estandarizados de egreso; infraestructura moderna y suficiente para apoyar el trabajo
académico de profesores y alumnos; sistemas eficientes de gestion, basados en procesos; y un servicio
social articulado con los objetivos del programa educativo.

Por parte del Gobierno Federal y de la Secretaria de Educacién Publica, se firmd un convenio
el dia 30 de junio del afio 2005, para la creacion, operacion y apoyo financiero de la Universidad
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Politécnica de Gémez Palacio, como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica del Estado de Durango, con personalidad juridica y patrimonio propio.

La Universidad Politécnica de Gémez Palacio nace el 03 de agosto del afio 2005, poniendo a la
disposicién de la comunidad 3 carreras: Ingenieria en Biotecnologia, Ingenieria en Tecnologias de la
Informacion e Ingenieria en Tecnologias de Manufactura Industrial. Esta oferta educativa nace por
medio de un estudio de factibilidad, el cual arroj6 los resultados necesarios para estar al tanto de las
necesidades que tiene el entorno laboral, esto con el fin de ayudar al desarrollo econémico y social del
Estado, asi como a los jovenes que egresan de las preparatorias de la localidad. En septiembre de
2006 y debido al punto que representa geograficamente la Region Lagunera de Durango y Coahuila
comercialmente, se ve en la necesidad de ofertar la Licenciatura en Administracion de Negocios
Internacionales.

Asi mismo, en conjunto con los Organismos de Pro México, Fomento Econémico del Estado y
Secretaria de Economia y después de dos afios en proyecto, se oferta finalmente en septiembre de
2011, la Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

La educacion que se brinda en esta Institucién es el modelo llamado “Educacion Basada en
Competencias (EBC)”, en el cual se le ofrece al alumno las herramientas necesarias para que pueda
valerse dentro de diferentes campos laborales y para contar con un Titulo de Licenciatura.
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Marco Legal

La Universidad Politécnica de Gémez Palacio es un Organismo Publico Descentralizado del
Poder Ejecutivo del Estado de Durango, con personalidad juridica y patrimonio propios, creada
mediante Decreto de Creacion expedido por el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Durango y
publicado el dia 11 de agosto de 2005 en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado

de Durango.

La Universidad forma parte del Sistema Estatal de Educacién Superior del Estado de Durango
y adopta el modelo educativo del Subsistema Nacional de Universidades Politécnicas, con apego a las
normas, politicas y lineamientos establecidos de comun acuerdo, entre las autoridades educativas

estatales y federales.

Las bases de organizacion y funcionamiento de esta Universidad estan establecidas en la Ley

de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
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Propasito

El propésito de la Universidad Politécnica de Gomez Palacio, es contribuir significativamente al
desarrollo nacional y en particular al desarrollo del Estado de Durango atendiendo con calidad y
pertinencia las necesidades de formacién, actualizacion de profesionales y cuadros técnicos
calificados, de generacién y aplicacion de conocimientos y tecnologias, de prestacion de servicios
cientificos y tecnolégicos y de educacion continua; y realizando acciones de recuperacion,
conservacion y difusion de la cultura Duranguense y, de divulgacién de las culturas nacional y universal.
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Misidon

La Universidad Politécnica de Gomez Palacio es una Institucién publica que imparte Educacién
Superior de buena calidad mediante un modelo educativo basado en competencias fortalecido a través
de procesos certificados y acreditados impulsando la formacién integral y vision emprendedora del ser
humano que contribuya en el desarrollo econémico, social y cultural de la regién y del pais promoviendo

la sustentabilidad de su entorno.
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Vision

Ser reconocida nacional e internacionalmente como una Universidad de excelencia.
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Objeto

Impartir educacion superior en los niveles de licenciatura, especializacion tecnolégica y otros
estudios de postgrado, asi como, cursos de actualizacién en sus diversas modalidades, para
preparar profesionales con una sélida formacién técnica y en valores, conscientes del contexto
nacional en lo econémico, politico y social.

Llevar a cabo investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico, pertinentes para el desarrollo
econdémico y social de la Region, del Estado y de la Nacion.

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

Prestar servicios tecnolégicos y de asesoria, que contribuyan a mejorar el desempefio de las
Empresas y otras Organizaciones de la Region y del Estado.

Impartir programas de educacion continua con orientacion a la capacitacion para el trabajo y al
fomento de la cultura tecnolégica en la Region y en el Estado.
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Objetivos
Objetivos Institucionales.

Para alcanzar la mision y la vision, la Universidad Politécnica de Gomez Palacio, se ha fijado
varios objetivos institucionales que le permitiraAn posicionarse como una institucién innovadora, flexible
y de primera linea en la educacion superior, fomentando la educacion continua y la formacion de los
valores integrales. Esto debera basarse en una educacion de buena calidad, avalada por normas
internacionales que contribuya a satisfacer las necesidades de desarrollo social, cientifico, tecnolégico,
econdmico, cultural y humano en el estado de Durango y en el pais.

Objetivos Generales.

1. Fortalecimiento de la Planta Docente.

Seleccidn, seguimiento y atencién de alumnos.

Consolidacion de la oferta educativa y su pertinencia e implantacién del Modelo Educativo Basado
en Competencias (EBC).

Programa de extension y difusiéon de la cultura.

Programas de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

Consolidacién de los procesos de gestién y administracion Institucional.
Programa de Construccion y equipamiento.

Participacion en programas especiales.

Gestién de un servicio integral de apoyo a la comunidad universitaria.
10. Desarrollo de la normativa.

11. Elaboracion del plan de Desarrollo Institucional.

12. Programa de Identidad Institucional.

13. Programa de Evaluacion Institucional

w N

© 0N OA

Objetivos Especificos.

1.1.- Contar con profesores de con Grado de Maestria

1.2.- Fortalecer la planta docente en respuesta a las exigencias del modelo educativo basado en
competencias y su desempefio profesional

1.3.- Fortalecimiento de los CA por medio de la investigacion con investigadores con doctorado

2.1.- Seleccionar adecuadamente a los alumnos de Nuevo Ingreso

2.2.- Dar seguimiento y atencién a los alumnos para mantener en niveles bajos los indices de
reprobacion y desercion

2.3.- Gestionar becas para los alumnos
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2.4.- Establecer un programa de asesoria y tutorias

2.5.- Fortalecer el programa de estancias y estadias dentro del programa de estudios

3.1.- Consolidar la oferta educativa mediante el incremento de la matricula y la vinculacion con el
entorno

3.2.- Consolidar la pertinencia y calidad de los planes y programas educativos que ofrece la institucion
haciendo hincapié en la efectividad del proceso educativo.

3.3. Acreditar los programas de estudio

3.4.- Implementar a plenitud el modelo de Educacion Basado en Competencias (EBC).

4.1.- Definir y consolidar programas de educacién continua, pertinentes para el mejoramiento de la
fuerza de trabajo y la consolidacion de una cultura tecnolégica en la sociedad, con énfasis en la region
y el estado.

4.2.-Formar integramente a los alumnos, al propiciar la participacion de la comunidad universitaria en
actividades extracurriculares.

5.1.- Definir las Lineas de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

5.2.- Intercambiar experiencias con otras instituciones educativas o empresas de la region para disefiar
programas conjuntos de investigacion

6.1.- Consolidacion de los procesos de gestion y administracion que permita optimizar la operacion y
mantener planes de mejora continua.

6.2.- Convocar la integracion de los Organos Colegiados de la Universidad.

7.1.- Gestionar la infraestructura necesaria que permita ofrecer un servicio de calidad, vanguardista,
competitivo y acorde con el modelo educativo

8.1.- Participar en programas que no concurren en el PIFl, que permitan gestionar recursos
extraordinarios.

8.2.- Participar en el Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI) como ejercicio de
planeacion estratégica y participativa y asi acceder a los recursos que concurren en él.

9.1.- Contar dentro de las instalaciones con un servicio médico de calidad para primeros auxilios de la
comunidad en general

9.2.- Gestionar con el servicio de transporte rutas alternas a las ya existentes

10.1.- Reglamentar la operacion de la Universidad de acuerdo al marco legal vigente.

11.1.- Proyectar el desarrollo de la Universidad a mediano y largo plazo acorde con la mision y vision
de la Institucion

12.1.- Fortalecer la Identidad institucional
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Lineas Estratégicas de Desarrollo

Las acciones y actividades emprendidas por la Universidad Politécnica de Gomez Palacio,

estaran basadas en principios y valores que le den sustento y permitan que todos los involucrados en
el proceso educativo tengan una educacion integral y humanista, de ello se derivan las siguientes
estrategias de desarrollo:

1.
2.

© o N

11.
12.
13.
14.
15.

Proporcionar una educacion de excelencia para la formacion de estudiantes productivos.
Fomentar el cuestionamiento libre y abierto por parte de los estudiantes, para enriquecer la
pluralidad de pensamiento.

Formar integralmente al estudiante para alcanzar estandares internacionales de competitividad,
estimular su creatividad, con una actitud proactiva y comprometido con la sociedad.

Ensefar tedrica y practicamente para el desarrollo de destrezas practicas en combinacién con
habilidades conceptuales y analiticas.

Dar educacién continua a lo largo de la vida para ser ciudadanos ejemplares e influir en la
sociedad.

Promover la investigacion y el desarrollo cientifico, tecnoldgico y educativo para beneficio de la
sociedad.

Propiciar una cultura innovadora y emprendedora.

Dar formacién académica desarrollada bajo esquemas flexibles y de la mas alta calidad.
Estimular el trabajo interdisciplinario entre estudiantes y profesores.

. Fomentar las relaciones entre la Universidad Politécnica de Gémez Palacio e instituciones

educativas, centros de investigacion, empresas, industrias, gobierno y sociedad en general.
Promover la convivencia respetuosa entre todos los individuos.

Fomentar y ensefiar los valores humanos, internacionalmente aceptados.

Propiciar el desarrollo estatal.

Vincularse con las empresas y organizaciones sociales.

Conformar redes académicas.
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Estructura Organica

1.0.0.0.0.0.- H. Junta Directiva.

1.1.0.0.0.0.- Rectoria.
1.1.2.0.0.0.- Asistente de Rectoria.

1.2.0.0.0.0.- Secretaria Académica

1.2.1.0.0.0.- Director de Programa Académico de ITI.

1.2.1.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC) ITI.

1.2.2.0.0.0.- Director de Programa Académico de ITM.

1.2.2.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC) ITM.

1.2.2.2.0.0.- Técnico Profesionista de Laboratorio de ITM.
1.2.3.0.0.0.- Director de Programa Académico de IBIO.

1.2.3.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC) IBIO.

1.2.3.2.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC DR.) IBIO.
1.2.3.3.0.0.- Técnico Profesionista de Laboratorio de IBIO.
1.2.4.0.0.0.- Director de Programa Académico de LNI.

1.2.4.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC) LNI.

1.2.4.2.0.0.- Asistente de la Direccion de Programa Académico de LNI
1.2.5.0.0.0.- Director de Programa Académico de IAEV.

1.2.5.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo de IAEV.

1.2.5.2.0.0.- Técnico Profesionista de Direcciones de Programas Académicos
1.2.6.0.0.0.- Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
1.2.6.1.0.0.- Técnico Profesionista de Servicios Escolares.
1.2.6.2.0.0.- Asistente de Servicio Escolares.

1.2.7.0.0.0.- Jefe de Departamento de Atencion Alumnos.

1.2.8.0.0.0.- Jefe de Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.
1.2.9.0.0.0.- Jefe de Departamento de Biblioteca.

1.2.9.1.0.0.- Bibliotecarios.

1.3.0.0.0.0.- Maestro de Asignatura Hora/Semana/Mes.

1.4.0.0.0.0.- Direccién de Vinculacion y Difusion y Extension Universitaria.

1.4.1.0.0.0.- Jefe de Departamento de Vinculacion.

1.4.2.0.0.0.- Jefe de Departamento de Idiomas y Educacion Continua.
1.4.3.0.0.0.- Jefe de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
1.4.4.0.0.0.- Enfermera.
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1.5.0.0.0.0.- Secretaria Administrativa.

1.5.1.0.0.0.- Asistente Administrativo.

1.5.2.0.0.0.- Direccioén de Planeacion, Programacion y Evaluacion Institucional
1.5.2.1.0.0.- Jefe de Departamento de Calidad.

1.5.2.2.0.0.- Jefe de Departamento de Evaluacion y Estadistica

1.5.2.3.0.0.- Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos

1.5.2.3.1.0.- Técnico de Laboratorio de Sistemas Informaticos

1.5.2.4.0.0.- Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion

1.5.3.0.0.0.- Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

1.5.3.1.0.0.- Técnico Profesionista de Recursos Financieros.

1.5.3.2.0.0.- Asistente Administrativo de Recursos Financieros.

1.5.4.0.0.0.- Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

1.5.4.1.0.0.- Técnico Profesionista de Recursos Humanos.

1.5.5.0.0.0.- Jefe de Departamento de Compras.

1.5.5.1.0.0.- Técnico Profesionista de Compras

1.5.5.2.0.0.- Asistente Administrativo de Compras.

1.5.6.0.0.0.- Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios Generales.
1.5.6.1.0.0.- Técnico Asistente de Seguimiento de Obra y Servicios Generales
1.5.6.2.0.0.- Técnico de Mantenimiento.
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Descripcion de la Estructura Organica

.0.0.0.0.0.- H. Junta Directiva.

Identificacion. -

Ubicacion:

Es el maximo Organo de Gobierno de la Universidad
Politécnica de Gomez Palacio.

Requisitos para ser miembro de Junta
Directiva:

1. Ser mexicano.

2. Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de
edad, al momento de designacion.

3. Poseer titulo profesional de licenciatura y tener
experiencia académica; (exceptuando los Cinco
miembros distinguidos de la vida social, cultural,
artistica, cientifica y econémica del pais)

4. Ser persona de amplia solvencia moral y de
reconocido prestigio.

Permanencia en el puesto:

La duracion de cada uno de sus miembros es de 6 afios y
no podran ser designados para un nuevo periodo.

L

n

a Junta Directiva estara integrada por:

Como vocales:

Un Presidente que sera el Gobernador del Estado;
Un Vicepresidente que sera el Secretario de Educacion del Estado

a) Un representante del Gobierno del Estado, designado por el Presidente;

b) Tres representantes del Gobierno Federal, designados por el Subsecretario de Educacion
Superior de la Secretaria de Educacion Publica;

c) Cinco miembros distinguidos de los sectores social, cultural, artistico, cientifico y econémico del
pais, designados de comun acuerdo entre el Gobernador del Estado, quien propondra tres
candidatos, y el titular de la Subsecretaria de Educacion Superior e Investigacion Cientifica,

quien propondra dos candidatos.

Los cargos dentro de la Junta Directiva seran de caracter personal y honorifico, pudiéndose

designar suplentes conforme lo establece el articulo 20 de la Ley de Entidades Paraestatales del

Estado de Durango.

Los miembros de la Junta Directiva a que se refiere el nUmero tres, duraran seis afios en el cargo

y no podran ser designados para un nuevo periodo.
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6.

Cuando ocurra alguna vacante de los miembros de la Junta Directiva referidos en los incisos a) y
b) de este pérrafo, sera el C. Gobernador del Estado o el titular de la Subsecretaria de Educacion
Superior de la Secretaria de Educacion Publica, segun corresponda, quien nombrara al sustituto.
Cuando la vacante ocurra en alguno de los miembros sefalados en el inciso ¢) de este parrafo, la
designacion se hara en los términos ahi establecidos.

Ademas, contara con:

1. La asistencia del Rector en calidad de Secretario Técnico, quien participara con voz pero sin voto.
2. Un Comisario Publico designado por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Durango.
Funciones. -

1. La Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio (UPGOP), celebrara sesiones
ordinarias cada tres meses, las que seran convocadas por su Presidente. Las sesiones
extraordinarias se podran convocar en cualquier tiempo por el Presidente o a solicitud escrita de
por lo menos la tercera parte de los integrantes.

2. La Junta Directiva sesionara validamente con la asistencia del 50% mas uno de sus miembros y
sus resoluciones se tomara por el voto de la mayoria de los miembros presentes, excepto que una
disposicion legal o reglamentaria establezca una mayoria calificada. El Presidente tendré voto de
calidad.

3. Establecer las politicas y lineamientos generales para el desarrollo articulado de las funciones
sustantivas, adjetivas y administrativas de la Universidad.

4. Vigilar la buena marcha de la Universidad en todos los ambitos de su actividad y recomendar
medidas para mejorar su funcionamiento.

5. Analizar y aprobar, en su caso, el presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la
programacion plurianual de la Universidad, a propuesta del Consejo de Calidad.

6. Aprobary, en su caso, modificar los planes y programas de estudio que le presente el Rector, los
cuales deberdn someterse a la autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica.

7. Autorizar la estructura organizacional y académica de la Universidad y las modificaciones que
procedan a la misma, en base a la propuesta que le presente el Rector y a la normatividad aplicable.

8. Aprobar anualmente los estados financieros previamente dictaminados por el Comisario Publico.

9. Aprobar los planes estratégicos para el desarrollo de la Universidad

10. Aprobar los Reglamentos, los Manuales de Organizacion y demas disposiciones generales que
normen el funcionamiento de la Universidad.

11. Designar a los miembros distinguidos de la sociedad que integraran el Consejo Social.

12. Aprobar las cuotas de inscripcidn y recuperacion, asi como los cobros y ajustes propuestos por el
Rector, por concepto de los servicios que preste la Universidad, atendiendo a los lineamientos
establecidos.

13. Resolver los conflictos entre Organos Colegiados y unipersonales de la Universidad.
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14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

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

Expedir su propio reglamento.

Realizar las funciones que se establezcan en el Decreto y que no correspondan a otros Organos.
Supervisar actividades de caracter econémico de la UPGOP y el rendimiento de sus servicios,
efectuando las recomendaciones pertinentes.

Proponer medidas para la mejora en el funcionamiento de la UPGOP.

Expide el cédigo de ética de la UPGOP, asi como también promueve la vinculacion de la
Universidad con su entorno.

Promueve la colaboracion de la sociedad en el financiamiento de la Universidad y las relaciones
entre esta y su entorno cultural, profesional, econémico y social.

Promueve la rendicion de cuentas administrativas y académicas.

La Junta Directiva podra solicitar al titular del Poder Ejecutivo Estatal la autorizacién para emitir una
declaratoria de desafectacion de los bienes inmuebles que siendo patrimonio de la Universidad,
dejen de estar sujetos a la prestacion del servicio publico propio de su objeto, mismos que seran
considerados bienes de dominio privado de la misma sujetos por tanto a las disposiciones de las
leyes civiles. La Universidad destinara la totalidad de sus activos exclusivamente al cumplimiento
de sus fines.

1.1.0.0.0.0.- Rector.

Propésito del Puesto. -

Ejercer la Direccién, Gobierno y Gestién de la Universidad. Desarrollar las lineas de actuacién
aprobadas por los Organos colegiados y Ejecutar sus acuerdos; administrar la prestacion de los
servicios educativos que ofrece la UPGOP, conforme a los objetivos de las universidades politécnicas
y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Universidades Politécnicas.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Rector de la UPGOP

Ubicacion: Es la maxima autoridad académica de la Universidad y

su Representante Legal. Depende de la Junta Directiva,
integra y preside los Consejos Social y de Calidad.

Ubicacioén Fisica: Edificio A

Permanencia en el Puesto: El Rector serd nombrado por el Gobernador del Estado,

durard 4 afios en el cargo y podra ser ratificado en una
sola ocasion para un periodo igual.
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Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

H. Junta Directiva

Subordinados:

Secretarias Académica y Administrativa, Direccién de
Vinculacién y Difusion y Extension Universitaria.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

H. Junta Directiva.

Interna Descendente:

Unidades organicas a su cargo, personal docente vy
alumnos.

Interna Horizontal:

Ninguna.

Externa:

Gobierno Federal, Gobierno Estatal, Presidencia
Municipal, Coordinacién de Universidades Tecnolégicas
y Politécnicas, otras Instituciones Educativas Yy
Empresas y Organismos del Sector Puablico, Social y
Privado.

Requerimientos del puesto. -

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades a su
cargo por parte de los Organismos a quienes
pertenece, asi como el H. Junta Directivo.

Requiere supervision y coordinacién sobre actividades
programadas para Directores, Subdirectores y Jefes de
Departamento.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las
actividades del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo:

3.- Sobre procesos:

Requiere coordinar las actividades de los Secretarios y
Directores de Area, Directores de Programa Académico
y Jefes de Departamento.

Es responsable del equipo de cémputo, mobiliario de la
Direccion General.

Todos los procesos de la Institucion.

Capacitacion requerida:

En todas las aéreas que se requiera para el puesto.
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Andlisis y solucion de problemas:

El analisis y la solucién de problemas gue se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: Alta.

Grado de autonomia para analisis y
solucion:

Alta.

Requisitos para ser Rector:

1.- Ser mexicano por nacimiento y contar con una residencia efectiva y probada en el Estado no
menor a cinco afios anteriores a la fecha de su designacion.

2.- Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad;

3.- Poseer los grados de maestria o de doctorado, preferentemente en alguna de las areas del

conocimiento impartidas por la Universidad,;

4.- Contar con reconocidos méritos profesionales, prestigio académico y experiencia en la direccién

de programas académicos; vy,

5.- Las demas que, en su caso, se establezcan en el Estatuto Orgénico.

Funciones. -

Ejercer la direccién, gobierno y gestién de las funciones académicas, técnicas y administrativas de
la Universidad.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, vinculacién, académicas y
administrativas y materiales de la UPGOP de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos.

Desarrollar los programas y proyectos, asi como las lineas de actuacion aprobadas por los 6rganos
colegiados y, en su caso, ejecutar los acuerdos correspondientes.

Representar legalmente a la Universidad para celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos
inherentes a su objeto; asi mismo para ejercer las mas amplias facultades de dominio,
administracion, pleitos y cobranzas, aun de aquellas que requieran de autorizacion especial segun
otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Durango y demés ordenamientos juridicos aplicables.

Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual, el Programa de Trabajo Anual y el anteproyecto
del presupuesto de la UPGOP con base en los lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos
a la Junta Directiva para su autorizacion.

Proponer a la Junta Directiva de la UPGOP, la organizacion de la Institucion, asi como
modificaciones a los Sistemas, Politicas, Lineamientos Generales y Procedimientos que coadyuven
al cumplimiento de los objetivos del mismo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

Presentar al Consejo de Calidad las propuestas de planes, programas y proyectos académicos, asi
como las iniciativas y demas documentos que requieran del andlisis y dictamen de dicho 6rgano.
Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales, deportivas y
recreativas de la UPGOP, asi como las de vinculacion y orientacion educativas.

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

Promover la difusién de las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento del UPGOP en
las areas del mismo y vigilar su aplicacion.

Proponer al Consejo de Calidad modificaciones a la estructura organica y académica de la
Universidad, para su aprobacion posterior por la Junta Directiva;

Nombrar y remover al Secretario Académico, al Secretario Administrativo, Abogado General,
Directores de Division y a los Directores de programa académico, asi como, proponer a la Junta
Directiva la fijacion de sueldos y demas prestaciones conforme a las asignaciones globales del
presupuesto de gasto corriente aprobado por la propia Junta;

Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio, apoyos didacticos y técnicas
e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en el UPGOP conforme a los lineamientos
técnicos y metodoldgicos establecidos por la Direcciébn General de Universidades Politécnicas.
Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica en la
UPGOP de acuerdo a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por la Direccion
General de Universidades Politécnicas.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacién de la UPGOP con el sector
productivo de bienes y servicios de la regibn mediante convenios con otras instituciones publicas o
privadas previa autorizacion de la Junta Directiva.

Dirigir y supervisar el Sistema de Control Escolar de la UPGOP conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

Dirigir y controlar la prestacion de los servicios asistenciales de la UPGOP de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Formular los programas de mejora continua de la gestion publica de la UPGOP.

Establecer un sistema de indicadores que permita el evaluar la gestién de la UPGOP.

Informar del funcionamiento del UPGOP a la Direccién General de Universidades Politécnicas en
los términos y plazos establecidos.

Coordinar y llevar a cabo, por instrucciones de la H. Junta Directiva, las acciones encaminadas a
presentar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos ante la Coordinacion de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas las disposiciones legales y reglamentarias.
Representar a la UPGOP, en su caracter de apoderado legal, en la celebracién de los contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos que obliguen a la UPGOP frente a terceros.

Vigilar que la UPGOP, observe lo establecido en la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental para el Estado de Durango respecto a la informacién, documentacién y
expedientes que posea el Organismo.
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24. Ejecutar los acuerdos que dicta la Junta Directiva, asi como lo que le confiera la Junta Directiva y

otras disposiciones aplicables.

Competencias Técnicas. -

1. Conocimientos de manejo e interpretacion de los lineamientos establecidos por la Coordinacion de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
2. Conocimientos en Gestion y Administracion de la Universidad.

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y manejo de Microsoft Office, uso amplio de los menus de funciones.

2. Conocimiento general de uso del equipo perteneciente a la Institucion.

Competencias Afectivas. -

1.

2. Sentido de responsabilidad y tolerancia.
3.

4,

relaciones, persuasion.

5. Facilidad de expresion oral y escrita.

6.

7. Actitud de servicio y apertura al cambio.
8.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 80%
Manejando vehiculo: 20%

Tipo de Trabajo:
Rutinario: 40%

Variado: 10%
Intelectual: 50%

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacién cientifica.

Capacidad de direccion, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.
Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas




@>llniversi[la|1
: »Politécnica

Universidad Politécnica Actualizacion:

de Gomez Palacio Septiembre 2018
Manual de la Organizacién Numero de pagina:
26 de 233

GOMEZ PALACIOD
Riesgos de Trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante su personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario

5. Vista Cansada

Titular del Organo Interno de Control

Propésito del Puesto. -

El Organo Interno de Control estara a cargo de un Contralor Interno designado por el Gobernador del
Estado y dependera administrativamente del él. El Titular del Organo Interno de Control debera contar

con el grado de licenciatura.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Contralor.- Titular del Organo Interno de Control.

Ubicacion fisica:

Oficinas del Edificio A.

Permanencia en el puesto:

Depende de la Secretaria de Contraloria del Estado.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Coordinador de la Secretaria de Contraloria del Estado
en la Region Laguna de Durango

Subordinados:

Ninguno.

Funciones. -

1. Atender y tramitar las opiniones, quejas, denuncias e inconformidades que se presenten en contra
de los servidores publicos de la Dependencia o Entidad a que se encuentres comisionados.

2. Integrar los expedientes derivados de auditorias, revisiones, evaluaciones y fiscalizaciones, de los
cuales se pudiesen desprender posibles responsabilidades administrativas, aportando los
elementos que coadyuven a acreditar dicha situacion;
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10.

11.

12.

13.

14.

Iniciar y tramitar los procedimientos juridicos administrativos y disciplinarios e imponer, en su caso,
las sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Turnar al area correspondiente los expedientes que les sean solicitados o atraidos por la Secretaria.
Turnar a la Secretaria cuando asi lo solicite, las quejas, denuncias e inconformidades que reciban
en contra de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades en las que desarrollen sus
funciones.

Realizar las supervisiones, revisiones y auditorias, tendientes a verificar que en las Dependencias
o Entidades de que se trate, se observen las normas y disposiciones que regulan la prestacion del
servicio publico encomendando, asi como las relativas al sistema de registro y contabilidad,
contratacion y pago de personal; contratacion de servicios; obra publica; adquisiciones
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, ademas
activos y recursos materiales;

Coordinarse y atender los requerimientos de Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a
Organos Internos de Control, asi como de las demas areas que designe el Secretario para el mejor
desempefio de sus atribuciones;

Informar a sus coordinadores periédicamente, sobre el resultado de las acciones, comisiones o
funciones que se le encomienden,;

Informar a la Direccion Juridica y de Normatividad, asi como a la Direccion de Contraloria Social y
Participacién Ciudadana de manera periddica, los asuntos que, en materia de quejas, denuncias y
de responsabilidad administrativa estén conociendo.

Presencial los procedimientos de licitacién que se lleven a cabo en las Dependencias y Entidades
gue correspondan, coordinandose con el area correspondiente para tales efectos.

Sancionar los procesos de Entrega-Recepcion que surjan en las unidades administrativas de la
Dependencia o Entidad a la que se encuentra comisionado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Local
Anticorrupcién;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos estatales, segun
corresponda en el &mbito de su competencia; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales aplicables o
aguellas que les confiera el Secretario.

Competencias Técnicas. -

1.
2.
3.

Conocimientos en administracion y legislacion de recursos financieros y patrimonio.
Conocimiento en administracion y legislacion en general y manuales.
Manejo de los requerimientos de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.
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Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento de contabilidad, finanzas y legislativos.
Conocimiento y manejo de administracion y leyes.

Competencias Afectivas. -

1.
2.

w

No ok

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y perseverancia.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio y estabilidad emocional

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 75%.
A la intemperie: 25%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.

Riesgos de trabajo. -

1.

arwbd

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal.

Caidas y golpes leves con mobiliario

Vista Cansada y mala circulacion.
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1.1.2.0.0.0.- Asistente de Rectoria

Propdsito del puesto. -

Apoyo en general al Rector y en actividades administrativas propias del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Asistente de Rectoria
Ubicacion: Rectoria.

Ubicacion fisica: Edificio A

Tipo de empleado: Confianza

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Rector de la UPGOP

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna ascendente

Rector de la UPGOP

Interna descendente

Enlace con todas las areas de la Universidad.

Externa:

La requerida por Rectoria.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: 2 afos en la coordinacién de actividades de apoyo
similares.

Edad: 25 a 55 afos.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades a su
cargo.
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Requiere supervision y coordinacién sobre actividades
programadas para Directores de Area, Directores de
Programas Académicos y Jefes de Departamento.

Aplicar y seguir instrucciones: Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:

1.- Sobre personas. No aplica.

2.- Sobre bienes o0 equipo y, Es responsable del equipo de computo, del adecuado
uso y mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

3.- Sobre procesos. No aplica

Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad y al puesto de trabajo, asi
como actualizaciones que se requiera en su area de
trabajo.

Analisis y solucion de problemas El andlisis y solucién de problemas que se presentan

son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: media.

Grado de autonomia para andlisis y | Baja, ya que Unicamente se aplican sobre las

solucion: actividades propias del puesto.
Funciones. -
1. Seguimiento de la agenda de Rectoria y coordinacion de viajes del Rector, solicitar viaticos y

© N

pasajes para el personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al
Departamento correspondiente la documentacién comprobatoria del gasto de los mismos.
Elaboracién de oficios, comunicados y circulares internos y externos a la Universidad de la
manera que le indique su jefe inmediato superior.

Manejo, integracion y archivo de documentacion segun el procedimiento establecido.

Recepcion y distribucién de documentacion que llega a la Rectoria, asi como, llevar el registro y
control de la correspondencia. Manejo de informacion de Rectoria con las diferentes areas, de
acuerdo a necesidades.

Enlace de Rectoria con el Personal de Dedicacién Completa, Docentes, Alumnos, Padres de
Familia y Organismos Publicos y Privados.

Apoyo en actividades especiales de la Universidad.

Mantener actualizado el directorio de funcionarios que tengan relacion con el Rector.

Custodiar y resguardar informacién confidencial del Rector.

Atencion a llamadas telefénicas, realizar enlaces.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia, asi como las que de

manera especifica le asigne el Rector.
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Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Rectoria,
firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de la Rectoria.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan en el
area de Rectoria.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para la Rectoria.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas por la Rectoria.
Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad correspondientes a la Rectoria.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad en lo que concierne a la Rectoria.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Rectoria cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la
Rectoria, acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

PwnNpE

Conocimiento de administracién de agenda.
Conocimientos generales de archivo.
Conocimientos en control y registro de informacion.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias Operativas. -

1.
2.

Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

1.
2.
3.

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.
Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacién de equipos.
Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
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4. Actitud de servicio y apertura al cambio.
5. Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento préctico.
6. Iniciativa y estabilidad emocional.

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes
dependencias u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.2.0.0.0.0 Secretario Académico.
Propésito del puesto. -
Coordinar y vigilar los procesos de asesoria, organizacion, integracion y evaluacién del quehacer

académico, programas, proyectos y actividades de docencia, investigacion y extension, aprobados por
las instancias correspondientes, sustituir al Rector en sus ausencias temporales.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto: Secretario Académico
Ubicacion: Rectoria.

Ubicacion Fisica: Edificio A

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio.
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Relaciones de Autoridad. -
Jefe Inmediato: Rector.

Subordinados:

Directores de Programas Académicos, Jefe de
Departamento de Servicios Escolares, Biblioteca, y
asistentes.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Rector de la UPGOP.

Interna Descendente:

Unidades organicas a su cargo, personal docente y
alumnos.

Interna Horizontal:

Direcciones de Area.

Externa:

Con la Coordinacion de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas, Organismos Descentralizados, Secretaria
de Educacién del Estado de Durango y con Organismos
Publicos y Privados que tenga relacién por la actividad
correspondiente de este puesto.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Grado de Maestria en cualquier escolaridad
preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en ejercicio profesional o docente y
coordinacién de actividades de apoyo académico o
similar.

Edad: 30 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Direccion a su cargo.

Requiere supervision y coordinacién sobre actividades
programadas en toda el &rea Académica.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
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1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o equipoy,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar Directores de Programa Académico
y Jefes de Departamento sobre las actividades
académicas que se realizan dentro de la Universidad

Es responsable del equipo de computo, del adecuado
uso y mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

Planificacion 'y coordinacibn de Procesos de
Administracion y Académico de las Direcciones,
Jefaturas y personal a cargo, del proceso ensefianza-
aprendizaje. Procesos de Investigacion Educativa y
participacién de Control Estadistico.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucidon de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta y Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Alta y media, dependiendo del problema a analizar.

Funciones. -

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos las actividades de docencia, investigacion y vinculacion de la UPGOP.

Coordinar y elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de la Secretaria y
presentarlos a la Rectoria de la UPGOP para lo conducente. Participar en el ejercicio y control del
presupuesto asignado al Area, solicitar viaticos y pasajes para el personal del Departamento cuando
estos sean requeridos y presentar al Departamento correspondiente la documentacion
comprobatoria del gasto de los mismos.

Aplicar la estructura organica autorizada para la Secretaria y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de docencia, investigacion, y
vinculacion del de la UPGOP.

Autorizar Programas y Proyectos Institucionales de las unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria.

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se imparten
en la UPGOP, asi como de los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje de acuerdo con los lineamientos, normas y procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.

Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacién educativa, cientifica y
tecnolégica que se lleven a cabo en la UPGOP de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualizacién del personal docente
gue se realicen en la UPGOP de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccion académica relacionados con la vinculacion
de la UPGOP con el sector productivo de bienes y servicios de la region.

Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados de la UPGOP.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Direccién y, con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion.

Informar sobre el funcionamiento de la Secretaria a la Rectoria de la UPGOP en los términos y
plazos establecidos.

Emitir opinion sobre los planes y programas académicos sometidos a su consideracion.
Recomendar en su caso, la realizacion de proyectos de investigacién educativa, cientifica y aplicada
gue propongan las Direcciones de Programa Académico.

Emitir opinion sobre los proyectos institucionales de vinculacion con el sector productivo de bienes
y servicios.

Sugerir al Rector las estrategias para mejorar la organizacion y el funcionamiento académico de la
UPGOP.

Recomendar el desarrollo de programas para la optimizacion de los espacios educativos y equipo
instrumental, asi como los materiales requeridos para la practica educativa.

Recomendar el desarrollo de programas para estimular el desemperio relevante de los docentes en
las &reas de docencia, investigacion y vinculacion.

Emitir opinién y, en su caso, recomendar la realizacion de convenios de intercambio académico.
Proponer ante el Consejo de Calidad la realizacién de programas de actualizacion y superacion
académica y las lineas de investigacion cientifica y tecnologica para la formacion de investigadores.
Recomendar a la Rectoria la realizacion de eventos que promueven la excelencia académica, el
desarrollo de la creatividad y el avance tecnoldgico de la UPGOP.

Recomendar a las Direcciones de Programa Académico el desarrollo de proyectos orientados a la
formacion empresarial de los estudiantes de la UPGOP.

Proponer a la Rectoria la realizacion de eventos estudiantiles de orden académico que contribuyan
a elevar la calidad del proceso educativo.

Impulsar la ensefianza de idiomas de acuerdo con las necesidades que presente la UPGOP.
Modernizar la infraestructura y el empleo de sistemas alternos de ensefianza como centros de auto
— acceso y equipo multimedia.

Administrar los centros de auto — acceso.

Administrar los grupos de alumnos.

Evaluar y supervisar el desempefio docente.

Organizar cursos de actualizacién docente
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29.

30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Organizar la participacion de las unidades administrativas a su cargo en los procesos de
programacion y presupuesto que se realice en la UPGOP.

Coordinar asesoria y orientacion para los estudiantes.

Programar tutorias de nivelacion.

Planear la diversificacion de la oferta educativa con nuevas carreras y programas de Postgrado.
Promover ante el Consejo de Calidad medidas que mejoren y optimicen las funciones académicas
en cada una de las licenciaturas que imparten en la UPGOP.

Participar en las reuniones de los Consejos Social, de Calidad y Consultivo.

Proponer a la Rectoria y a los Consejos, las politicas académicas a seguir en la UPGOP.

Dirigir los procedimientos inherentes a sus funciones mediante Sistemas eficientes de gestion
basados en procesos.

Supervisar los lineamientos y politicas que emita la UPGOP para la prestacion de servicios
bibliotecarios, proponer la adquisicion de acervo bibliografico ante las instancias internas y externas
gue corresponda y supervisar la operacion del servicio bibliotecario.

Proponer la instalacién y mantenimiento de las redes informaticas y teleméaticas de la UPGOP.
Proponer al consejo de Calidad los programas de actualizacion y superacién académica y lineas
de Investigacion cientifica y tecnoldgica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asignen la Junta Directiva y la Rectoria.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
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10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1. Conocimiento y manejo de las carreras que se imparten en la Universidad.

2. Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.
3. Conocimientos en Administracion general y Ciencias de la Educacion.

Competencias Operativas. -

LA

Competencias Afectivas. -

1.

2. Sentido de responsabilidad y tolerancia.
3.

4,

relaciones, persuasion.

5. Facilidad de expresion oral y escrita.

6.

7. Actitud de servicio y apertura al cambio.
8.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
Variado: 10%

Tipo de Trabajo:
Rutinario: 40%.

Variado: 10%.
Intelectual: 50%.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
Conocimientos generales de los equipos con los que cuentan los laboratorios a su cargo.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracién o divulgacion cientifica.

Capacidad de direccion, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.
Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
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Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.
4. Caidas y golpes leves con mobiliario

5. Vista Cansada

1.2.4.2.0.0. Asistente de Direccion de la Secretaria Académica.

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en las actividades de coadyuven al logro de los objetivos del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Asistente de Direccion,

Ubicacion:

Secretaria Académica

Ubicacion fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Secretario Académico, Direcciones de Programas
Académicos, Jefes de Departamento, personal
secretarial de la Universidad, Maestros y Alumnos.

Externa: Ninguna.

Especificaciones del Puesto. -
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Escolaridad: Carrera comercial o certificado de Bachillerato o

Equivalente o como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 18 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre las actividades
y el equipo asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

No.

Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo y
solicitar al Jefe de Departamento el mantenimiento del
mismo.

No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, actualizacion de los sistemas
de computo utilizados en el departamento y la requerida
para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

No aplica.

Funciones. -

1. Apoyo en la captura de oficios, informes, cuadros, reportes que se generen en la Secretaria

Mantener actualizado el directorio de Funcionarios publicos que tengan relacion con la Secretaria

Académica.
2. Tramitar viaticos de la Secretaria Académica.
3. Atencion a las personas que acudan a la oficina de la Secretaria Académica.
4. Manejo de Agenda.
5.
Académica.
6. Atencion a llamadas telefénicas, realizar enlaces.

7. Recepcion y distribucion de documentacion que llega a la Secretaria Académica.
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10.
11.
12.
13.

14.

Archivar documentacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne la Secretaria Académica.

Elaboracién, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por las Divisiones.
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.

Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste
a servicios.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

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

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

P wnhPE

Conocimiento de administracion de agenda.
Conocimientos generales de archivo.
Conocimientos en control y registro de informacion.
Facilidad de expresion oral y escrita.
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Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacién de equipos.
Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

NoakowdrE

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 30%.
Intelectual: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada
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1.2.1.0.0.0 Director de Programa Académico de la Carrera de Ingenieria en Tecnologias de la

Informacion.

Propdésito del puesto. -

Aplicar los programas de estudio relacionados con las areas de Tecnologias de la Informacién y el
desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion con el sector productivo derivados de los
programas mencionados. Coordinar los mecanismos para el desarrollo y ejecucién del Modelo
Educativo Institucional en el Proceso Educativo a fin de formar profesionales que posean el perfil de

egreso establecido por el plan de estudios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Director de Programa Académico de la carrera de
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion

Ubicacion:

Secretaria Académica

Ubicacién Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

Sera nombrado o removido por el Rector.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico

Subordinados:

Profesores de Tiempo Completo y Maestros de
Asignatura HSM.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretaria Académica.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area y personal docente y no
docente de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Directores de Programa Académico.

Externa:

Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango,
Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas y
Privadas que tengan relacibn con el puesto. Con
alumnos, ex alumnos y con empresas.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura y Maestria afin a la carrera de Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 28 a 55 afos.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Oficina de Orientacion y de la Direccién a su cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para alumnos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipoy,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar las actividades de Programacion
cuatrimestral, titulacion, actividades y actos en los que se
requiera la participacion de alumnos representando la
Universidad.

Es responsable del equipo de computo, asi como
mobiliario del departamento.

Es responsable del proceso de Programacion
Cuatrimestral.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo,
actualizacién en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como al ramo educativo y la requerida para el
puesto.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Media.

Funciones. -

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién en
las areas correspondientes a Ingenieria en Tecnologias de la Informacién que se imparten en la
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10.
11.

12.
13.
14,
15.
16.

17.

UPGOP, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y administrar el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Académica para lo conducente. Participar en el
ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes para el
personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento
correspondiente la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales e investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica, los materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a las areas de Tecnologias de la Informacién que se impartan en la
UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de Estudios Profesionales e Investigacion, la aplicacién de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica la formulacion y aplicacion de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de
Tecnologias de Informacion que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnolégica en las areas de
tecnologias de la informacién que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de producciéon académica y de investigacion cientifica y tecnologica en las
areas de tecnologias de informacion, relacionados con la vinculacion de la UPGOP con el sector
productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actuaciéon profesional del personal docente de las areas de tecnologias de informacion en la
UPGOP.

Apoyar a la Secretaria Académica en el proceso de titulacion de los alumnos de la UPGOP.
Supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento y del personal de dedicacion completa y
docente a su cargo y con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
Coordinar y elaborar las materias y sus horarios requeridos en la carrera.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas de la Secretaria Académica.
Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado.

Realizar planes, programas y proyectos de trabajo, dictamenes, informes y opiniones que le sean
requeridos.

Proponer lineas y proyectos de investigacion para desarrollar por su area.

Determinar Asesores Académicos (ASA) a los alumnos para el desarrollo de sus proyectos.
Autorizar las Estancias y Estadias de los alumnos de su especialidad.

Proponer cursos extracurriculares en areas del conocimiento donde se presente un alto indice de
reprobacion de la poblacion estudiantil.

Determinar las horas de los investigadores que deban ser dedicadas a actividades docentes, de
investigacion y las demas derivadas de la contratacion.
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18.

19.

20.

21.

Proponer las necesidades de formacion y actualizacién académica de los docentes e investigadores
de su érea.

Proponer el ingreso, promocién, remocion baja o rescision del personal de la Unidad Administrativa
a su cargo.

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

Tiene nombramiento como Profesor de Tiempo Completo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos de administracion escolar.

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa y
sociologia.

Competencias Operativas. -

1.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
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2. Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
3. Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

4. Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios a su cargo.

Competencias Afectivas. -

w N

No o s

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, andlisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.
Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 90%.
Como Maestro de Asignatura: 10%.

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 35%
Variado: 15%.
Intelectual: 45%.
Fisico: 5%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes
dependencias u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.
Caidas y golpes leves con mobiliario.
Vista Cansada.
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1.2.1.1.0.0. Profesor de Tiempo Completo (PTC) de la Carrera de Ingenieria en Tecnologias de la

Informacion.

Propdésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion, cumpliendo con los Programas de
Estudios establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Profesor de Tiempo Completo de la Carrera de Ingenieria
en Tecnologias de la Informacién.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que
se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion.

Ubicacioén Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempeiio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Secretario
Académico

Interna Descendente:

Personal docente y alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Otros Profesores de Tiempo Completo

Externa:

Sector productivo, centros de investigacion 'y
asociaciones profesionales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo Profesional y de Maestria, preferentemente en
areas relacionadas con Tecnologias de la Informacion.
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Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 24 aios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades a su
cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

Grupos de Clase.

Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.
Cumplimiento de planes y programas.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, de llenado de planeaciones
didacticas de actualizacion de especialidades.
Formacion docente y la requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

solucién:

Grado de autonomia para andlisis y

Media.

Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.
3. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, evaluaciones de aprendizaje y

proyectos realizados por alumnos.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, evaluaciones de aprendizaje y temas de proyectos de

investigacion y desarrollo tecnoldogico.

5. Dirigir y asesorar préacticas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,

proyectos especiales.

6. Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.
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Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.
Pertenecer a un Cuerpo Académico cuya linea de investigacion sea acorde a su perfil profesional.
Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

. Participar en las reuniones de academias.

. Realizar las actividades marcadas en el Programa Institucional de Tutorias

. Coadyuvar al cumplimiento de los Reglamentos Institucionales vigentes.

. Participar en actividades de gestion administrativa

. Participar en actividades de vinculacién y extension universitaria.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

n

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.

Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.
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Competencias Operativas. -

PwnNPE

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

2. Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y

liderazgo.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

© N OA

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 30%
Como Docente Investigador: 50%

Como Tutor: 15 %.

Gestoria Académica y Administrativa 5%

Tipo de Trabajo. -
Rutinario: 20%
Variado: 20%.
Intelectual: 45%.

Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo.-

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

2. Estrés Laboral.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.
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3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.

Fatiga.

Laringitis

No ok

1.2.2.0.0.0 Director de Programa Académico de la Carrera de Ingenieria en Tecnologias de
Manufactura.

Propdésito del puesto. -

Aplicar los programas de estudio relacionados con las areas de Tecnologias de Manufactura y el
desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacién con el sector productivo derivados de los
programas mencionados. Coordinar los mecanismos para el desarrollo y ejecucién del Modelo
Educativo Institucional en el Proceso Educativo a fin de formar profesionales que posean el perfil de
egreso establecido por el plan de estudios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Tecnologias de Manufactura.

Ubicacion: Secretaria Académica

Ubicacion Fisica: Edificio B

Permanencia en el puesto: Sera nombrado o removido por el Rector.

Relaciones de Autoridad. -
Jefe Inmediato: Secretario Académico
Subordinados: Profesores de Tiempo Completo, Profesores de
Asignatura, Técnico Profesionista de Laboratorio.

Comunicacion. -

Interna Ascendente: Secretaria Académica.

Interna Descendente: Personal adscrito a su area y personal docente y no
docente de la UPGOP.

Interna Horizontal: Directores de Programa Académico.

Externa: Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango,

Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas vy
Privadas que tengan relacion con el puesto. Con
alumnos, ex alumnos y con empresas.
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Especificaciones del Puesto. —

Escolaridad:

Licenciatura y Maestria afin a Ingenieria en Tecnologias
de Manufactura.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 28 a 55 afos.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Oficina de Orientacion y de la direccién a su cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para alumnos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar las actividades de Programacion
cuatrimestral, titulacion, actividades y actos en los que se
requiera la participacion de alumnos representando la
Universidad.

Es responsable del equipo de computo, asi como
mobiliario del departamento.

Es responsable del proceso de Programacion
Cuatrimestral.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad y al puesto de trabajo,
actualizacién en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como al ramo educativo.

Andlisis y solucién de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Media.

Funciones. -

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién en
las areas correspondientes a Ingenieria en Tecnologias de Manufactura que se imparten en la
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10.
11.

12.
13.
14,
15.
16.

17.

UPGOP, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica.

Elaborar el Programa Operativo y de trabajo anual y administrar el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Académica para lo conducente. Participar en el
ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes para el
personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento
correspondiente la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales e investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica, los materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a las areas de Tecnologias de Manufactura que se impartan en la
UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de Estudios Profesionales y e Investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica la formulacion y aplicacion de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de
Tecnologias de Manufactura que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnolégica en las areas de
Tecnologias de Manufactura que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccion académica y de investigacion cientifica y tecnoldgica en las
areas de Tecnologias de Manufactura, relacionados con la vinculacion de la UPGOP con el sector
productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actuacion profesional del personal docente de las areas de Tecnologias de Manufactura en la
UPGOP.

Apoyar a la Secretaria Académica en el proceso de titulacion de los alumnos de la UPGOP.
Supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento y del personal de dedicacion completa y
docente a su cargo y con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
Coordinar y elaborar las materias y sus horarios requeridos en la carrera.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas de la Secretaria Académica.
Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado.

Realizar planes, programas y proyectos de trabajo, dictamenes, informes y opiniones que le sean
requeridos.

Proponer lineas y proyectos de investigacion para desarrollar por su area.

Determinar asesores académicos (ASA) a los alumnos para el desarrollo de sus proyectos.
Autorizar las Estancias y Estadias de los alumnos de su especialidad.

Proponer cursos extracurriculares en areas del conocimiento donde se presente un alto indice de
reprobacion de la poblacion estudiantil.

Determinar las horas de los investigadores que deban ser dedicadas a actividades docentes, de
investigacion y las demas derivadas de la contratacion.
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18.

19.

20.

21.

Proponer las necesidades de formacion y actualizacién académica de los docentes e investigadores
de su érea.

Proponer el ingreso, promocién, remocion baja o rescision del personal de la Unidad Administrativa
a su cargo.

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

Tener nombramiento como Profesor de Tiempo Completo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos de administracion escolar.

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa y
sociologia.

Competencias Operativas. -

1.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
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2.
3.
4.

Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios a su cargo.

Competencias Afectivas. -

1.
2.

w

No ok

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, andlisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 90%.
Como Maestro de Asignatura: 10%.

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 35%
Variado: 15%.
Intelectual: 45%.
Fisico: 5%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.
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1.2.2.1.0.0 Profesor de Tiempo Completo (PTC) de la Carrera de Ingenieria en Tecnologias de

Manufactura.

Propdésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Profesor de Tiempo Completo de la Carrera de Ingenieria

en Tecnologias Manufactura.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que

se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacioén: Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Tecnologias Manufactura.
Ubicacion Fisica: Edificio B
Permanencia en el puesto: De acuerdo a su desempeiio.
Relaciones de Autoridad. -
Jefe Inmediato: Director de Programa Académico de Ingenieria en
Tecnologias Manufactura.
Subordinados: No los requiere el puesto.
Comunicacion. -
Interna Ascendente: Director de Programa Académico de Ingenieria en
Tecnologias Manufactura y Secretario Académico.
Interna Descendente: Personal docente y alumnos de la UPGOP.
Interna Horizontal: Otros Profesores de Tiempo Completo
Externa: Sector productivo, centros de investigacion 'y
asociaciones profesionales.
Especificaciones del Puesto. -
Escolaridad: Titulo Profesional y de Maestria, preferentemente en

areas relacionadas con Tecnologias de Manufactura.
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Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 24 aios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades a su
cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

Grupos de Clase.

Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.
Cumplimiento de planes y programas.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, de llenado de planeaciones
didacticas de actualizacion de especialidades.
Formacién docente.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

solucién:

Grado de autonomia para andlisis y

Media.

Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.
3. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, evaluaciones de aprendizaje y

proyectos realizados por alumnos.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, evaluaciones de aprendizaje y temas de proyectos de

investigacion y desarrollo tecnoldgico.

5. Dirigir y asesorar préacticas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,

proyectos especiales.

6. Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.




Universidad Politécnica Actualizacion:

> Universidad de Gémez Palacio Septiembre 2013
»Politécnica

GOMEZ PALACIO Manual de la Organizacién Numero de pagina:
58 de 233

‘

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.
Pertenecer a un Cuerpo Académico cuya linea de investigacion sea acorde a su perfil Profesional.
Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

. Participar en las reuniones de academias.

. Realizar las actividades marcadas en el Programa Institucional de Tutorias

. Coadyuvar al cumplimiento de los Reglamentos Institucionales vigentes.

. Participar en actividades de gestion administrativa

. Participar en actividades de vinculacién y extension universitaria.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

n

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.

Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.
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Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

2. Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y

liderazgo.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

© N OA

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 30%
Como Docente Investigador: 50%

Como Tutor: 15 %.

Gestién Académica y Administrativa: 5%

Tipo de Trabajo. -
Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.

Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

2. Estrés Laboral.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.
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3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.
Vista Cansada.

Fatiga.

Laringitis

No ok

1.2.2.2.0.0.- Técnico Profesionista de la Carrera de Ingenieria en Tecnologias de Manufactura.

Propésito del Puesto. -

Administrar y controlar los Laboratorios y Talleres de la carrera de Ingenieria en Manufactura, asi como

los equipos que se utilicen en dicha area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Profesionista de la Carrera de Ingenieria en
Tecnologias de Manufactura.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Manufactura.

Ubicacion Fisica:

Laboratorios y talleres.

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempeiio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Manufactura.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Manufactura y Secretario Académico.

Interna Descendente:

Alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Técnicos Profesionistas.

Externa:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con
el puesto.
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Especificaciones y requerimientos del Puesto. -

Escolaridad:

Técnico Superior Universitario o Titulo de Licenciatura no
indispensable.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Minimo 6 meses en el mantenimiento de equipo,
operacién y manejo de laboratorios.

Edad: De 28 a 55 afios.

Estado Civil Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Del uso del equipo, llevar registros de las practicas
realizadas en el laboratorio.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,
3.- Sobre procesos.

Vigilar alumnos para el buen uso del equipamiento,
vigilar el uso 6ptimo de equipo, recursos e insumos.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto de trabajo, cursos
sobre eléctrica, electrdnica, automatizacion y mecanica.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: media.

Grado de autonomia para analisis y
solucion:

Baja, por depender del area asignada.

Funciones. -

1. Ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para la operacion del
laboratorio, y aquellas de apoyo que requieran los docentes.

2.

Controlar, administrar y mantener en operacion y buenas condiciones todo el equipo e instalaciones

asignadas para brindar un servicio de calidad, supervisar que los equipos sean utilizados para los

fines que a la Universidad competen.

Supervisar la observancia de las normas de los reglamentos que rigen el uso adecuado del

laboratorio, asi como las complementarias o transitorias que sean emitidas por alguna autoridad
competente, asi mismo deberd aplicar las sanciones que sean derivadas de los reglamentos

mencionados.
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Proporcionar los servicios para la imparticion de las asignaturas que requieren el uso de los
recursos de acuerdo a los planes y programas de estudio vigentes.

Proporcionar el material, dispositivos y equipo necesario para el uso general y especializado.
Apoyar en actividades académicas extracurriculares de fomento y difusion de la Investigacion.
Apoyar en los programas anuales aprobados por la Junta Directiva que le sean requeridos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.
2.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.
Conocimientos de la tecnologia que se utiliza en la carrera.

Competencias Operativas. -

PwnNPE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.
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Competencias Afectivas. -

© N oA

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de interrelacion con el alumnado, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y

liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina; 40%.
De Laboratorio: 60%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 40%
Variado: 20%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.
Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.
Caidas y golpes leves con mobiliario.
Vista Cansada.
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1.2.3.0.0.0.- Director de Programa Académico de la Carrera de Ingenieria en Biotecnologia.

Propdsito del puesto. -

Aplicar los programas de estudio relacionados con las areas de Biotecnologia y el desarrollo de
proyectos de investigacion y vinculaciébn con el sector productivo derivados de los programas
mencionados. Coordinar los mecanismos para el desarrollo y ejecucion del Modelo Educativo
Institucional en el Proceso Educativo a fin de formar profesionales que posean el perfil de egreso

establecido por el plan de estudios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Ubicacion:

Secretaria Académica

Ubicacién Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

Sera nombrado o removido por el Rector.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico

Subordinados:

Profesores de Tiempo Completo, Profesores de
Asignatura, Técnico Profesionista de Laboratorio.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretaria Académica.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area y personal docente y no
docente de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Directores de Programa Académico.

Externa:

Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango,
Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas y
Privadas que tengan relacion con el puesto. Con alumnos,
ex alumnos y con empresas.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura y Maestria afin a Ingenieria en
Biotecnologia.




Universidad Politécnica Actualizacion:
| > Universidad de Gomez Palacio Septiembre 2018
S A Politécnica o , -
GOMEYZ PALACID Manual de la Organizacién NUmero de pagina:
65 de 233
Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 28 a 55 afios.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Oficina de Orientacion y de la direccion a su cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para alumnos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipoy,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar las actividades de Programacion
cuatrimestral, titulacion, actividades y actos en los que se
requiera la participacién de alumnos representando la
Universidad.

Es responsable del equipo de cémputo, asi como
mobiliario del departamento.

Es responsable del proceso de Programacion
Cuatrimestral.

Capacitacion requerida:

Inducciéon a la Universidad y al puesto de trabajo,
actualizaciéon en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como al ramo educativo.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucioén:

Media.

Funciones. -

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién en
las areas correspondientes a Ingenieria en Biotecnologia que se imparten en la UPGOP, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y administrar el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Académica para lo conducente. Participar en el
ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes para el
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento
correspondiente la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales e investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica, los materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a las areas de Biotecnologia que se impartan en la UPGOP y
controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de Estudios Profesionales y e Investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica la formulacion y aplicacion de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de
Biotecnologia que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigaciéon educativa, cientifica y tecnolégica en las areas de
Biotecnologia que se imparten en la UPGOP y controlar su desatrrollo.

Coordinar los proyectos de produccion académica y de investigacion cientifica y tecnoldgica en las
areas de Biotecnologia, relacionados con la vinculacion de la UPGOP con el sector productivo de
bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actuacion profesional del personal docente de las areas de Biotecnologia en la UPGOP.

Apoyar a la Secretaria Académica en el proceso de titulacion de los alumnos de la UPGOP.
Supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento y del personal de dedicacién completa y
docente a su cargo y con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
Coordinar y elaborar las materias y sus horarios requeridos en la carrera.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas de la Secretaria Académica.
Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales 0 anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado.

Realizar planes, programas y proyectos de trabajo, dictamenes, informes y opiniones que le sean
requeridos.

Proponer lineas y proyectos de investigacion para desarrollar por su area.

Determinar asesores académicos (ASA) a los alumnos para el desarrollo de sus proyectos.
Autorizar las Estancias y Estadias de los alumnos de su especialidad.

Proponer cursos extracurriculares en areas del conocimiento donde se presente un alto indice de
reprobacion de la poblacion estudiantil.

Determinar las horas de los investigadores que deban ser dedicadas a actividades docentes, de
investigacion y las demas derivadas de la contratacion.

Proponer las necesidades de formacion y actualizaciébn académica de los docentes e investigadores
de su area.

Proponer el ingreso, promocion, remocion baja o rescision del personal de la Unidad Administrativa
a su cargo.

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

Tener nombramiento como Profesor de Tiempo Completo.
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Responsabilidades. -

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgaciéon cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos de administracion escolar.

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa y
sociologia.

Competencias Operativas. -

PwnNPE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento y manejo de programaciones operativas.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios a su cargo.

Competencias Afectivas. -

1.
2.

Sentido de responsabilidad y tolerancia.
Capacidad de direccion, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.
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3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a hormas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

No ok

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 90%.
Como Maestro de Asignatura: 10%.

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 35%
Variado: 15%.
Intelectual: 45%.
Fisico: 5%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.2.3.1.0.0 Profesor de Tiempo Completo (PTC) de la Carrera de Ingenieria en Biotecnologia
Propésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.
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Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Profesor de Tiempo Completo de la Carrera de Ingenieria
Biotecnologia.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que
se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Ubicacion Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de Ingenieria en
Biotecnologia y Secretario Académico.

Interna Descendente:

Personal docente y alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Otros Profesores de Tiempo Completo

Externa:

Sector productivo, centros de investigacion 'y
asociaciones profesionales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo Profesional y de Maestria, preferentemente en
areas relacionadas con Biotecnologia.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si
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Supervision: Requiere de supervisidbn sobre las actividades a su
cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.
Aplicar y seguir instrucciones: Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.
Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas. Grupos de Clase.
2.- Sobre bienes o0 equipoy, Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de

3.- Sobre procesos. Cumplimiento de planes y programas.

laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.

Capacitacion requerida: Induccién a la Universidad, de llenado de planeaciones

didacticas de actualizacion de especialidades.
Formacién docente.

Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y | Media.

solucion:
Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.

3. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, evaluaciones de aprendizaje
y proyectos realizados por alumnos.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, evaluaciones de aprendizaje y temas de proyectos de
investigacion y desarrollo tecnoldgico.

5. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales.

6. Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

8. Pertenecer a un Cuerpo Académico cuya linea de investigacion sea acorde a su perfil
Profesional.

9. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

10. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.
11. Participar en las reuniones de academias.
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12. Realizar las actividades marcadas en el Programa Institucional de Tutorias

13. Coadyuvar al cumplimiento de los Reglamentos Institucionales vigentes.

14. Participar en actividades de gestion administrativa

15. Participar en actividades de vinculacion y extension universitaria.

16. Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de
manera especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

n

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.

Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.

Competencias Operativas. -

1.
2.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
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3. Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
4. Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

2. Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y
liderazgo.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

© N OA

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 35%

Como Docente Investigador: 50%

Como Tutor: 10 %.

Como Gestor Académico y Administrativo: 5%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.
Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.

Fatiga.

Laringitis

w N

No ok
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1.2.3.2.0.0 Profesor de Tiempo Completo con Doctorado (PTC DR.) de la Carrera de Ingenieria

en Biotecnologia.

Propdésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Profesor de Tiempo Completo con Doctorado de la
Carrera de Ingenieria Biotecnologia.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que
se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Ubicacioén Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia y Secretario Académico.

Interna Descendente:

Personal docente y alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Otros Profesores de Tiempo Completo con Doctorado.

Externa:

Sector productivo, centros de investigacion 'y
asociaciones profesionales.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo de Doctorado, en areas relacionadas con
Biotecnologia.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision: Requiere de supervisién sobre las actividades a su
cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipoy,

3.- Sobre procesos.

Grupos de Clase.

Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.
Cumplimiento de planes y programas.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, de llenado de planeaciones
didacticas de actualizacion de especialidades.
Formacion docente.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Media.

Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.
3. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, evaluaciones de aprendizaje y

proyectos realizados por alumnos.
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Elaborar ensayos, articulos, apuntes, evaluaciones de aprendizaje y temas de proyectos de
investigacion y desarrollo tecnologico.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales.

Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

Pertenecer a un Cuerpo Académico cuya linea de investigacion sea acorde a su perfil Profesional.
Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

. Participar en las reuniones de academias.

. Realizar las actividades marcadas en el Programa Institucional de Tutorias

. Coadyuvar al cumplimiento de los Reglamentos Institucionales vigentes.

. Participar en actividades de gestion administrativa

. Participar en actividades de vinculacién y extension universitaria.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.

Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.

Competencias Operativas. -

PwnNpE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

Competencias Afectivas. -

© N A

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y
liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 35%

Como Docente Investigador: 50%

Como Tutor: 15 %.

Como gestor académico y administrativo 5%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.
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Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

2. Estrés Laboral.

3.
docente, alumnos, padres de familia, etc.
4. Caidas y golpes leves con mobiliario.
5. Vista Cansada.
6. Fatiga.
7. Laringitis

1.2.3.3.0.0.- Técnico Profesionista de Inge

Propésito del Puesto. -

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

nieria en Biotecnologia.

Administrar y controlar los Laboratorios y Talleres de la carrera de Ingenieria en Biotecnologia, asi
como los equipos que se utilicen en dicha area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Profesionista de Ingenieria en Biotecnologia.

Ubicacion:

Direccibn de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Ubicacion Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Biotecnologia y Director Académico.

Interna Descendente:

Alumnos de la UPGOP.
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Interna Horizontal:

Técnicos Profesionistas.

Externa:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con
el puesto.

Especificaciones y requerimientos del Puesto. -

Escolaridad:

Técnico Superior Universitario o Titulo de Licenciatura no
indispensable.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Minimo 6 meses en el mantenimiento de equipo,
operacion y manejo de laboratorios.

Edad: De 28 a 55 afios.

Estado Civil Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Del uso del equipo, llevar registros de las practicas
realizadas en el laboratorio.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipoy,
3.- Sobre procesos.

Vigilar alumnos para el buen uso del equipamiento,
vigilar el uso 6ptimo de equipo, recursos e insumos.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto de trabajo, cursos
sobre eléctrica, electrdnica, automatizacion y mecanica.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: media.

Grado de autonomia para analisis y
solucion:

Baja, por depender del area asignada.

Funciones. -

1. Ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para la operacion del
laboratorio, y aquellas de apoyo que requieran los docentes.

2. Controlar, administrar y mantener en operacion y buenas condiciones todo el equipo e instalaciones
asignadas para brindar un servicio de calidad, supervisar que los equipos sean utilizados para los

fines que a la Universidad competen.
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Supervisar la observancia de las normas de los reglamentos que rigen el uso adecuado del
laboratorio, asi como las complementarias o transitorias que sean emitidas por alguna autoridad
competente, asi mismo deberd aplicar las sanciones que sean derivadas de los reglamentos
mencionados.

Proporcionar los servicios para la imparticion de las asignaturas que requieren el uso de los
recursos de acuerdo a los planes y programas de estudio vigentes.

Proporcionar el material, dispositivos y equipo necesario para el uso general y especializado.
Apoyar en actividades académicas extracurriculares de fomento y difusion de la Investigacion.
Apoyar en los programas anuales aprobados por la Junta Directiva que le sean requeridos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.
2.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.
Conocimientos de la tecnologia que se utiliza en la carrera.
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Competencias Operativas. -
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Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.
Competencias Afectivas. -

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de interrelacion con el alumnado, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y

liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 40%.
De laboratorio: 60%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 20%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.
Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.
Caidas y golpes leves con mobiliario.
Vista Cansada.
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1.2.4.0.0.0.- Director de Programa Académico de Licenciatura en Negocios Internacionales.
Propdsito del puesto. -

Aplicar los programas de estudio relacionados con las areas de Negocios Internacionales y el desarrollo
de proyectos de investigacion y vinculacidon con el sector productivo derivados de los programas
mencionados. Coordinar los mecanismos para el desarrollo y ejecucion del Modelo Educativo
Institucional en el Proceso Educativo a fin de formar profesionales que posean el perfil de egreso
establecido por el plan de estudios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Director de Programa Académico de la Carrera de
Licenciatura en Negocios Internacionales.

Ubicacion: Secretaria Académica

Ubicacién Fisica: Edificio A planta alta

Permanencia en el puesto: Serd nombrado o removido por el Rector.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato: Secretario Académico
Subordinados: Profesores de Tiempo Completo, Profesores de
Asignatura,

Comunicacion. -

Interna Ascendente: Secretaria Académica.

Interna Descendente: Personal adscrito a su area y personal docente y no
docente de la UPGOP.

Interna Horizontal: Directores de Programa Académico.

Externa: Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango,

Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas y
Privadas que tengan relacion con el puesto. Con
alumnos, ex alumnos y con empresas en general.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Licenciatura y Maestria afin a Negocios Internacionales.
Nacionalidad: Mexicana.




Universidad Politécnica Actualizacion:

1 > Universidad de Gémez Palacio Septiembre 2018
S A Politécnica o , -
GOMEYZ PALACID Manual de la Organizacién NUmero de pagina:
82 de 233

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 28 a 55 afios.
Estado Civil: Casado (a) preferentemente.
Disponibilidad de tiempo: Completo.
Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Oficina de Orientacion y de la direccion a su cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para alumnos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar las actividades de Programacion
cuatrimestral, titulacion, actividades y actos en los que se
requiera la participaciéon de alumnos representando la
Universidad.

Es responsable del equipo de computo, asi como
mobiliario del departamento.

Es responsable del proceso de Programacion
Cuatrimestral.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo,
actualizacién en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como al ramo educativo y las requeridas para el
puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucién:

Media.

Funciones. -

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién en
las &reas correspondientes a Negocios Internacionales que se imparten en la UPGOP, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2. Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y administrar el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Académica para lo conducente. Participar en el
ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes para el
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10.
11.

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.

20.

personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento
correspondiente la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales e investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica, los materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a las areas de Negocios Internacionales que se impartan en la
UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de Estudios Profesionales y e Investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica la formulacion y aplicacion de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de
Negocios Internacionales que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnolégica en las areas de
Negocios Internacionales que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccion académica y de investigacion cientifica y tecnoldgica en las
areas de Negocios Internacionales, relacionados con la vinculacion de la UPGOP con el sector
productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actuacién profesional del personal docente de las areas de Negocios Internacionales en la
UPGOP.

Apoyar a la Secretaria Académica en el proceso de titulacion de los alumnos de la UPGOP.
Supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento y del personal de dedicacion completa y
docente a su cargo y con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
Coordinar y elaborar las materias y sus horarios requeridos en la carrera.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas de la Secretaria Académica.
Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado.

Realizar planes, programas y proyectos de trabajo, dictamenes, informes y opiniones que le sean
requeridos.

Proponer lineas y proyectos de investigacion para desarrollar por su area.

Determinar asesores académicos (ASA) a los alumnos para el desarrollo de sus proyectos.
Autorizar las Estancias y Estadias de los alumnos de su especialidad.

Proponer cursos extracurriculares en areas del conocimiento donde se presente un alto indice de
reprobacion de la poblacion estudiantil.

Determinar las horas de los investigadores que deban ser dedicadas a actividades docentes, de
investigacion y las demas derivadas de la contratacion.

Proponer las necesidades de formacion y actualizaciébn académica de los docentes e investigadores
de su area.

Proponer el ingreso, promocién, remocion baja o rescision del personal de la Unidad Administrativa
a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne el Secretario Académico.
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21. Tener nombramiento como Profesor de Tiempo Completo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos de administracion escolar.

Administracién general, pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa y
sociologia.

Competencias Operativas. -

PwnNpE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento y manejo de programaciones operativas.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios a su cargo.

Competencias Afectivas. -

1.

Sentido de responsabilidad y tolerancia.
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2. Capacidad de direccién, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

w
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Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 90%.
Como Maestro de Asignatura: 10%.

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 35%
Variado: 15%.
Intelectual: 45%.
Fisico: 5%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.2.4.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC) de la Carrera de Licenciatura en Negocios
Internacionales.

Propésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.
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Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Profesor de Tiempo Completo de la Carrera de
Licenciatura en Negocios Internacionales.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que
se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Licenciatura en Negocios Internacionales.

Ubicacion Fisica:

Edificio A planta alta

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempeiio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Licenciatura en Negocios Internacionales.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacioén. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de Licenciatura en
Negocios Internacionales y Secretario Académico.

Interna Descendente:

Personal docente y alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Otros Profesores de Tiempo Completo

Externa:

Sector productivo, centros de investigacion vy
asociaciones profesionales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo Profesional y de Maestria, preferentemente en
areas relacionadas con Negocios Internacionales.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades a su
cargo.
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Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.

Aplicar y seguir instrucciones: Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:

1.- Sobre personas. Grupos de Clase.

2.- Sobre bienes o0 equipoy, Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.

3.- Sobre procesos. Cumplimiento de planes y programas.

Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad, de llenado de planeaciones
didacticas de actualizacion de especialidades.
Formacion docente.

Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y | Media.

solucion:

Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.

3. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, evaluaciones de aprendizaje y
proyectos realizados por alumnos.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, evaluaciones de aprendizaje y temas de proyectos de
investigacion y desarrollo tecnoldgico.

5. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales.

6. Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

8. Pertenecer a un Cuerpo Académico cuya linea de investigacion sea acorde a su perfil Profesional.

9. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

10. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar las actividades marcadas en el Programa Institucional de Tutorias

13. Coadyuvar al cumplimiento de los Reglamentos Institucionales vigentes.

14. Participar en actividades de gestion administrativa
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15.
16.

Participar en actividades de vinculacién y extension universitaria.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.

Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.

Competencias Operativas. -

P wnhPE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.
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Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

2. Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y
liderazgo.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

© N oA

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 35%

Como Docente Investigador: 50%

Como Tutor: 10 %.

Como gestor académico y administrativo: 5%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.
Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.

Fatiga.

Laringitis

w N
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1.2.5.0.0.0.- Director de Programa Académico de la Carrera de Ingenieria en Animacion y Efectos
Visuales.

Propdésito del puesto. -

Aplicar los programas de estudio relacionados con las areas de Animacién y Efectos Visuales y el
desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion con el sector productivo derivados de los
programas mencionados. Coordinar los mecanismos para el desarrollo y ejecucién del Modelo
Educativo Institucional en el Proceso Educativo a fin de formar profesionales que posean el perfil de
egreso establecido por el plan de estudios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

Ubicacion: Secretaria Académica

Ubicacion Fisica: Edificio B

Permanencia en el puesto: Sera nombrado o removido por el Rector.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato: Secretario Académico
Subordinados: Profesores de Tiempo Completo, Profesores de
Asignatura.

Comunicacion. -

Interna Ascendente: Secretaria Académica.

Interna Descendente: Personal adscrito a su area y personal docente y no
docente de la UPGOP.

Interna Horizontal: Directores de Programa Académico.

Externa: Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango,

Organismos Descentralizados, Instituciones Publicas y
Privadas que tengan relacibn con el puesto. Con
alumnos, ex alumnos y con empresas en general.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura y Maestria afin a la Carrera de Ingenieria en
Animacion y Efectos Visuales.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 28 a 55 afos.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Oficina de Orientacion y de la direccién a su cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para alumnos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar las actividades de Programacion
cuatrimestral, titulacion, actividades y actos en los que se
requiera la participacion de alumnos representando la
Universidad.

Es responsable del equipo de computo, asi como
mobiliario del departamento.

Es responsable del proceso de Programacion
Cuatrimestral.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo,
actualizacién en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como al ramo educativo y la requerida para el
puesto.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y

solucién:

Media.
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Funciones. -
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién en

10.
11.

12.

13.
14,
15.
16.

las areas correspondientes a Animacion y Efectos Visuales que se imparten en la UPGOP, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.
Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y administrar el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Académica para lo conducente. Participar en el
ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes para el
personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento
correspondiente la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales e investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica, los materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a las areas de Animacion y Efectos Visuales que se impartan en la
UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de Estudios Profesionales y e Investigacion, la aplicacion de los
programas de estudio y con la Secretaria Académica la formulacion y aplicacion de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de
Animacion y Efectos Visuales que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigaciéon educativa, cientifica y tecnolégica en las areas de
Animacion y Efectos Visuales que se imparten en la UPGOP y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccion académica y de investigacion cientifica y tecnoldgica en las
areas de Animacion y Efectos Visuales, relacionados con la vinculacion de la UPGOP con el sector
productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actuacion profesional del personal docente de las areas de Animacién y Efectos Visuales en la
UPGOP.

Apoyar a la Direccion Académica en el proceso de titulacion de los alumnos de la UPGOP.
Supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento y del personal de dedicacion completa y
docente a su cargo y con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
Coordinar y elaborar las materias y sus horarios requeridos en la carrera.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas de la Secretaria Académica.
Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado.

Realizar planes, programas y proyectos de trabajo, dictamenes, informes y opiniones que le sean
requeridos.

Proponer lineas y proyectos de investigacion para desarrollar por su area.

Determinar asesores académicos (ASA) a los alumnos para el desarrollo de sus proyectos.
Autorizar las Estancias y Estadias de los alumnos de su especialidad.

Proponer cursos extracurriculares en areas del conocimiento donde se presente un alto indice de
reprobacion de la poblacion estudiantil.
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17.

18.

19.

20.

21.

Determinar las horas de los investigadores que deban ser dedicadas a actividades docentes, de
investigacion y las demas derivadas de la contratacion.

Proponer las necesidades de formacion y actualizacidbn académica de los docentes e investigadores
de su area.

Proponer el ingreso, promocién, remocion baja o rescision del personal de la Unidad Administrativa
a su cargo.

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

Tener nombramiento como Profesor de Tiempo Completo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos de administracion escolar.

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa y
sociologia.
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Competencias Operativas. -

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento y manejo de programaciones operativas.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios a su cargo.

pPwnNpPE

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

2. Capacidad de direccién, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y liderazgo.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

4. Facilidad de expresion oral y escrita.

5. Espiritu de apoyo y colaboracién, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

6. Actitud de servicio y apertura al cambio.

7. Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 90%.
Como Maestro de Asignatura: 10%.

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 35%
Variado: 15%.
Intelectual: 45%.
Fisico: 5%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.

6. Fatiga.

o



‘jbﬂniversiﬂaﬂ
: »Politécnica

Universidad Politécnica Actualizacion:

de Gémez Palacio Septiembre 2018
Manual de la Organizacién Numero de pagina:
95 de 233

GOMEZ PALACID
7. Laringitis.

1.2.5.1.0.0.- Profesor de Tiempo Completo (PTC) de la Carrera de Ingenieria en Animacion y

Efectos Visuales.

Propdésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Profesor de Tiempo Completo de la Carrera de Ingenieria
en Animacién y Efectos Visuales.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que
se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

Ubicacion Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Programa Académico de Ingenieria en
Animacion y Efectos Visuales.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de Ingenieria en
Animacion y Efectos Visuales y Secretario Académico.

Interna Descendente:

Personal docente y alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Otros Profesores de Tiempo Completo

Externa:

Sector productivo, centros de investigacion y
asociaciones profesionales.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo Profesional y de Maestria, preferentemente en
areas relacionadas con Animacion y Efectos Visuales.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision: Requiere de supervisién sobre las actividades a su
cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipoy,

3.- Sobre procesos.

Grupos de Clase.

Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.
Cumplimiento de planes y programas.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, de llenado de planeaciones
didacticas de actualizacion de especialidades.
Formacion docente y la requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y

solucién:

Media.

Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de précticas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio.

3. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, evaluaciones de aprendizaje

y proyectos realizados por alumnos.
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4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, evaluaciones de aprendizaje y temas de proyectos de
investigacion y desarrollo tecnologico.

5. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales.

6. Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigaciéon y vinculacion.

8. Pertenecer a un Cuerpo Académico cuya linea de investigacion sea acorde a su perfil
Profesional.

9. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

10. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar las actividades marcadas en el Programa Institucional de Tutorias

13. Coadyuvar al cumplimiento de los Reglamentos Institucionales vigentes.

14. Participar en actividades de gestiébn administrativa

15. Participar en actividades de vinculacion y extension universitaria.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de
manera especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Competencias Técnicas. -

1.

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.

Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.

Competencias Operativas. -

PwnNpE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

Competencias Afectivas. -

© N A

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y
liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 35%

Como Docente Investigador: 50%

Como Tutor: 10 %.

Como gestor académico y administrativo: 5%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.
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isico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Vista Cansada.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.
Caidas y golpes leves con mobiliario.

1.2.5.2.0.0. Técnico Profesionista de la Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

Propésito del Puesto. -

Administrar y controlar los Laboratorios y Talleres de la carrera de Ingenieria en Animacién y Efectos
Visuales, asi como los equipos que se utilicen en dicha area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Profesionista de la Carrera de Ingenieria en
Animacion y Efectos Visuales.

Ubicacion:

Direccion de Programa Académico de Ingenieria en
Animacion y Efectos Visuales.

Ubicacion fisica:

Almacenes

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direccion de Programa Académico de la carrera de
Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

Subordinados:

No los requiere el puesto.
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Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Animacién y Efectos Visuales y Secretario
Académico.

Interna Descendente:

Alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Técnicos Profesionistas.

Externa:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con
el puesto.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Técnico Superior Universitario o Titulo de Licenciatura
no indispensable.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Minimo 6 meses en el mantenimiento de equipo,
operacion y manejo de laboratorios.

Edad: 18 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

No.

Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.

No.
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Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.
Anélisis y solucién de problemas El analisis y soluciéon de problemas que se presentan

son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: media.

Grado de autonomia para andlisis y | Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.
solucioén:

Funciones. -

W

10.

11.

El Encargado de Laboratorios y Areas académicas IAEV es el Gnico habilitado para la atencion de
los usuarios, y de manera extraordinaria del personal Académico y Administrativo que desee hacer
uso de dichas Areas.

Ejecutar las politicas y providencias establecidas por la Direccion de Programa Académico de IAEV
y Direccién Académica.

Supervisar que los equipos sean utilizados para los fines que a la Universidad competen.
Proporcionar el material, dispositivos y equipo necesario para el uso general y especializado.
Captar las necesidades de las distintas areas académicas suscritas a la Direccién de Programa de
IAEV, para disefar estrategias que den respuestas a las demandas planteadas y retos continuos
del Dpto.

Actualizar los programas de aplicacion (software) y proponer los medios informéticos mas oportunos
gue favorezcan el desarrollo académico y de Investigacion que se llevan a cabo en esta Direccion.
Apoyar en la programacién e imparticiéon de cursos periddicos sobre el software y demas equipo
especializado (de audio, fotogréafico, cinematografico, etc.) al personal docente de esta Direccién
de Programa Académico, en concordancia con las politicas de capacitacion de la UPGOP.
Proporcionar los servicios para la imparticion de las asignaturas que requieren el uso de los
recursos de acuerdo a los planes y programas de estudio vigentes.

Es responsabilidad del Encargado de Laboratorios y Areas académicas IAEV de mantener en
Optimas condiciones, asi como realizar la reparacién del equipo asignado de manera inmediata
cuando se cuenten con los medios y/o refacciones necesarias.

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida de las areas académicas
adscritas a la Direccion de Programa Académico de IAEV, tales como: Laboratorio de Creatividad
(computo Mac), Estudio de Produccién de Audio, Estudio de Fotografia, Estudio de Cinematografia
y Taller de Dibujo. Asi como cualquier otra area académica futura que se aperture.

El Encargado de Laboratorios y Areas académicas IAEV podra realizar mantenimiento preventivo
al equipo asignado a los usuarios con previa autorizacion de la Direccién de Programa Académico;
estos seran planificados de acuerdo a las actividades del encargado o al estado del equipo.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas académicas o administrativas de la UPGOP.

Apoyar en los eventos de capacitacion docente y profesional, con el fotocopiado, integracion de
cuadernillos, elaboracién de Diplomas y documentos pertenecientes al Departamento.

Atender a las personas que soliciten informacion de la Institucion y atencion para tramites e
informacion de los alumnos.

Apoyar en los programas anuales aprobados por la Junta Directiva que le sean requeridos.
Colaborar en la confeccién y produccion de afiches, volantes, catadlogos, CD, DVD, etc. Cuando la
UPGOP o el Departamento de IAEV asi lo solicite.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.
2.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.
Conocimientos de la tecnologia que se utiliza en la carrera.
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Competencias Operativas. -

4.

5.

Conocimiento y Manejo del ambiente Windows y MAC.

Competencias ligadas al manejo de medios audiovisuales: edicion de video y audio,
conocimientos de fotografia en conjunto con el empleo de iluminacion artificial y natural, asi como
de equipo especializado de producciéon de Video: cdmaras, dollys, carro travelling, etc.
Conocimientos y manejo de paqueteria de Disefio y Animacion: Adobe Suite, Autodesk, Toon

Boom, etc.

Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y

fotocopiado.
Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

Competencias Afectivas. -

No gk whE

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracién a equipos de trabajo y a formacion de equipos.

Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

Condiciones de trabajo:

De oficina: 15%.
De laboratorio: 75%

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 80%.
Variado: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1.
2.
3.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo
Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.
Caidas y golpes leves con mobiliario.
Vista Cansada.
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1.2.6.0.0.0.- Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

Propésito del Puesto. -

Llevar a cabo la prestacidn de los servicios a estudiantes y el control escolar de la UPGOP

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Ubicacion:

Secretaria Académica

Ubicacién Fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico.

Subordinados:

Técnico Profesionista y Asistente Administrativo.

Comunicacioén. -

Interna Ascendente:

Secretaria Académico.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area, personal docente y alumnos
de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango,
Direccion General de Profesiones, Instituciones Publicas
y Privadas que tengan relacién con el puesto.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Titulo Profesional, preferentemente en areas afines a las
carreras que se imparten en la UPGOP o a la funcién a
desempeniar.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en la coordinacion de actividades de
apoyo académico o similar.

Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo:

Completo.
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Disponibilidad para viajar:

Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades del
Departamento a su cargo y médico escolar.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para alumnos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipoy,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar el personal a su cargo.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo,
Planificacién y coordinacion de Procesos de entrega de
fichas para el examen de admision, Planificacion y
control del proceso de reinscripcion o inscripcion de
alumnos cuatrimestral, planificacién y control del proceso
de entrega de calificaciones cuatrimestrales e impresion
y entrega de boletas de calificaciones, controlar la
inscripcion a examenes de idiomas, seguimiento y
control de las convocatorias para becas y elaboracién de
los tramites y el registro del mismo.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, al puesto y la requerida para
el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media alta.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Media por ser un departamento de gran actividad que se
ve reflejada en la vida institucional.

Funciones. -

w

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los

servicios escolares a los alumnos de la UPGOP, conforme a las normas y lineamientos establecidos

por la Secretaria de Educacion Publica.
Elaborar los Programas Operativo y de Trabajo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto del

departamento y presentarlos a la Secretaria Académica para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Difundir la normatividad de control escolar que emitan los érganos centrales normativos de la

Secretaria de Educacion Puablica y verificar su cumplimiento.
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10.
11.
12.
13.

Coordinar la operacién de los procesos de inscripcion, reinscripcién, cambios y traslados de los
alumnos de la UPGOP, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion, certificacion, y
titulacion de los alumnos de la UPGOP, conforme a las normas y lineamientos establecidos.
Coordinar y controlar los trdmites de convalidacion, revision y equivalencia de estudios de los
alumnos de la UPGOP, asi como la expedicidon de constancias de estudios conforme a las nhormas
y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos
a servicios escolares, asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Secretaria Académicas y
presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a dicho departamento.

Determinar los horarios de clases y fechas de exdmenes en sus diferentes modalidades.

Elaborar estadisticas que generen los procesos de control escolar.

Integrar los expedientes individuales de los alumnos que soliciten y tramiten becas.

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

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Competencias Técnicas. -

1.
2. Conocimientos generales de las carreras que se imparten en la Universidad.

Conocimientos en administracién escolar.

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y manejo de programas computacionales.
2. Manejo de grandes volumenes de informacion.
3. Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

1.
2.
3.

© o N O

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.

Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y

liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 90%
De campo: 10%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 30%.
Variado: 30%.
Intelectual: 40%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.
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2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.
5. Vista Cansada.

1.2.6.1.0.0. Técnico Profesionista de Servicios Escolares.

Propésito del Puesto. -

Apoyar en el Control de la documentacion y registros de los resultados académicos de los alumnos de
la UUPP, con el proposito de que la informacion generada refleje en forma clara y precisa el perfil

académico de cada uno de ellos.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Profesionista de Servicios Escolares.

Ubicacion:

Jefatura de Departamento de Servicios Escolares

Ubicacion fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direccion de Programa Académico de la carrera de
Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Director de Programa Académico de la Carrera de
Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales y Director
Académico.
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Interna Descendente:

Alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Técnicos Profesionistas.

Externa:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con
el puesto.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Técnico Superior Universitario o Titulo de Licenciatura
no indispensable.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Minimo 6 meses en el mantenimiento de equipo,
operacion y manejo de laboratorios.

Edad: 18 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

No.
Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.

No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Andlisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: media.
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Grado de autonomia para andlisis y | Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.
solucion:

Funciones. -

NN

©

Resguardar los documentos oficiales solicitados a los alumnos;

Aplicar el proceso de inscripcién y reinscripcién de alumnos;

Dar seguimiento a las altas y bajas de estudiantes;

Publicar los horarios de clases y fechas de examenes en sus diferentes modalidades;

Apoyar en la elaboracion de estadisticas que generen los procesos de control escolar;

Elaborar los documentos oficiales que se le soliciten;

Integrar los expedientes individuales de los alumnos que soliciten y tramiten becas;

Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades que le sean solicitadas por el Jefe de
Departamento de Servicios Escolares.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne el Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Competencias técnicas. -

1.
2.

3.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.
Conocimientos generales de archivo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias Operativas. -

Conocimiento y Manejo del ambiente Windows

Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresoray
fotocopiado.

Conocimiento de los equipos y software que se maneja en el Departamento de Servicios
Escolares.

Competencias Afectivas. -

Noahkowbdr

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracién a equipos de trabajo y a formacion de equipos.
Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

Condiciones de trabajo:

De oficina: 15%.
De laboratorio: 75%

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 80%.
Variado: 20%.

Riesgos de trabajo.-

1.
2.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo
Estrés Laboral.
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3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.
4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.2.6.2.0.0. Asistente de Servicios Escolares.

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en la realizacion de las labores propias del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Asistente de Servicios Escolares.

Ubicacion:

Jefatura de Departamento de Servicios Escolares.

Ubicacion fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Jefe del Departamento de Servicios Escolares,
Direcciones de Programa Académicos, Direccion
Académica, personal secretarial de la Universidad,
Maestros y Alumno.

Externa: Instituciones Publicas y Privadas, personas que tengan

relacion con areas académicas.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 18 afios en delante.
Estado civil: Indistinto.
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Disponibilidad de tiempo:

Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervisién y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipo y,
3.- Sobre procesos.

No.
Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.
No.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo, y la
requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.

Funciones. -

1. Elaboracién, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por las Divisiones.
2. Realizar y contestar llamadas telefénicas y llevar control de la agenda de actividades de las

Divisiones.

3. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.
4. Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste

a servicios.

5. Integrary archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

7. Apoyar en los eventos de capacitacion docente y profesional, con el fotocopiado, integracién de
cuadernillos, elaboracién de Diplomas y documentos pertenecientes al Departamento.

8. Atender a las personas que soliciten informacion de la Institucion y atencién para tramites e

informacion de los alumnos.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de
manera especifica le asigne su Jefe Directo.
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Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

P wnNPE

Conocimiento de administracion de agenda.
Conocimientos generales de archivo.
Conocimientos en control y registro de informacion.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Competencias Operativas. -

1.
2.

Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
Actividades secretariales bésicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

PwnNPE

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacion de equipos.
Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.
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5. Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
6. Iniciativa y estabilidad emocional.
7. Espiritu de apoyo y colaboracion.

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.2.7.0.0.0.- Jefe de Departamento de Atencién Alumnos.
Propésito del Puesto. -

Establecer las acciones de extension universitaria orientadas a elevar, proteger y promover tanto la
cultura como la calidad de vida de la sociedad que coadyuve a su desarrollo integral. Llevar a cabo las
actividades relacionadas con el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, asi mismo la
realizacion de estudios que permitan proponer acciones para elevar el nivel académico, ademas de
fomentar el disefio y desarrollo de modelos didacticos que permitan fortalecer los servicios que se
ofrecen a los alumnos.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Atencién Alumnos.
Ubicacion: Secretaria Académica
Ubicacién Fisica: Laboratorios y Talleres
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Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico.

Subordinados:

Ninguno

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretaria Académica.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area, personal docente y alumnos
de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Instituciones de Educacion, coordinaciones deportivas
estatales y federales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Titulo Profesional de Licenciatura en Psicologia o afin.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en la coordinaciéon de actividades
similares al area a desempefiar y de experiencia
progresiva de caracter operativo en el area de psicologia
y orientaciéon

Edad: De 24 aiios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el
control de las actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

Requiere coordinar las actividades con maestros que
imparten cursos de Aprendizaje sinérgico, Induccion a
Docentes y alumnos de nuevo ingreso. Coordinar grupo
de edecanes, Escuela de Padres e Instructores
Externos.
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2.- Sobre bienes o0 equipoy, adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo. Es

3.- Sobre procesos. Induccion, Evaluacion y Capacitacion Docente.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso

responsable del equipo cultural a su cargo y del uso
adecuado del mismo.
Planificacion y coordinacion de actividades de Admision,

Actividades de Investigacion Educativa y de Control
Estadistico.

Capacitacion requerida: Induccién a la Universidad, conocimientos especificos de

la actividad a desarrollar, y la requerida para el puesto.
Tratamiento de problemas conductuales,
socioeconomicos.

Evaluacién y diagnésticos.

Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para analisis y
solucion: Completa para diagnosticar. Alto grado de

confidencialidad y Discrecion.

Funciones. -

1. Disefiar procedimientos de tutorias, practicas y estadias.

2. Proponer los procedimientos y normativas necesarias para la integracién del Programa de Tutorias
de la UPGOP.

3. Difundir oportunamente en la UPGOP las convocatorias de otras instituciones nacionales o
extranjeras que otorguen becas, asesorar sobre los tradmites para la obtencion de las mismas v,
cuando corresponda, tramitar las solicitudes respectivas en materia cultural.

4. Verificar que las solicitudes presentadas a este departamento se ajusten a los lineamientos de los
respectivos convenios y, en su caso, hacer las observaciones pertinentes. Coordinar el Programa
de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico.

5. Aplica principios de psicologia y psicopedagogia a los alumnos.

6. Realizar evaluaciones psicopedagdgicas y diagnosticar a los alumnos remitidos.

7. Determina el nivel de preparacion emocional y cognoscitiva de los alumnos; asi como los niveles
en el area de dificultades en el aprendizaje.

8. Archivar y controlar los registros de las actividades, recursos y evaluacion psicopedagoégica.

9. Brinda asesoramiento psicopedagdgico a los padres y docentes.

10. Llevar expediente acumulativo y demas registros de los alumnos remitidos por los docentes e
informa el diagndstico al Director, Jefe o Coordinador de Programa Académico correspondiente.

11. Realiza entrevistas a los padres y docentes relacionados con los casos atendidos.
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12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.

27.
28.

Dictar charlas de orientacidon en materia de su competencia, asi como programar y coordinar las
platicas de Escuela de Padres de los alumnos de nuevo ingreso.

Estimular el desarrollo de los alumnos con alto potencial o talento especial.

Referir casos de alumnos a especialistas y realizar seguimiento a la conducta de los alumnos
atendidos.

Realiza visitas domiciliarias, en caso de ser necesario.

Orienta y supervisa la elaboracion de pruebas en area de interés.

Ampliar las alternativas para la superacion cultural de los docentes, administrativos, personal de
apoyo a la docencia y otros trabajadores de los servicios de la comunidad universitaria y de la
poblacién en general.

Desarrollar un sistema de comunicacion interna y externa que propicie el dialogo, potencie la
participacién y posibilite la difusién y divulgacion de la cultura y el quehacer universitario y social.
Participar y colaborar en actividades especiales del plantel.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a consideracién de la Secretaria Académica.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas de la Secretaria Académica.

Presentar periddicamente a la Secretaria Académica, reportes de las actividades desarrolladas.
Aplicar los criterios generales para la asignacién de apoyos y estimulos en la UPGOP, conforme a
los reglamentos establecidos, asi como establecer un mecanismo de seguimiento y evaluacion para
la generacioén de reportes e indice de avance.

Programa, conjuntamente con el Secretario Académico, las actividades a realizar.

Asistir y participar en reuniones del area.

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

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.
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10.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.
2.

Conocimiento en pedagogia y psicologia educativa.
Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

Competencias Operativas. -

P wnNPE

Conocimiento y manejo de programas y pruebas psicoldgicos.
Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

w

© N A

Alto sentido de responsabilidad, discrecion y tolerancia.

Capacidad de direccion, analisis de situaciones, sintesis y toma de decisiones.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita, liderazgo.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Habilidad para diagnosticar, evaluar y aplicar tratamiento, comprender, comunicarse, sintetizar
informacion e iniciativa.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 65%.
A la intemperie: 35%.
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Tipo de Trabajo:
Rutinario: 20%.
Variado: 10%.

Intelectual: 70%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.2.8.0.0.0.- Jefe de Departamento de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Propésito del Puesto. -

Coordinar los mecanismos para el desarrollo de programas de académicos, fomentando la
investigacion y el desarrollo tecnoldgico, contemplando proyectos pertinentes para el desarrollo
econdmico y social de la region, del estado y de la nacién. Apoyar en la planeacién, coordinacion y
difusion del programa de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico de la UPOGP, e
implementacién de los planes y Programas Académicos.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

Ubicacion:

Secretaria Académica.

Ubicacioén Fisica:

Edificio A.

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico.

Subordinados:

Ninguno.
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Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretario Académico.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area, personal docente y alumnos
de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Organismos publicos y privados que tengan que ver con
el puesto. Docentes, alumnos y externos.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Titulo Profesional, preferentemente en areas afines a las
carreras que se imparten en la UPGOP o a la funcién a
desempenar.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en la coordinacion de actividades
similares al area a desempefiar.

Edad: De 24 afos en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el
control de las actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar las funciones y actividades de
docentes e investigadores.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo.
Procesos de Vinculacion.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, conocimientos especificos de
la actividad a desarrollar.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta.

solucién:

Grado de autonomia para andlisis y

Media Alta, dependiendo del problema analizar.
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Funciones. -

1. Determinar los objetivos, metas y actividades del Departamento.

2. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
Departamento.

3. Coordinar las actividades de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico que se realicen en la
Universidad.

4. Establecer los contactos con los organismos para detectar sus necesidades y/o probabilidades
de innovacién y mejoramiento tecnoldgico.

5. Planeacion Educativa de los Programa Académicos;

6. Coordinar la ejecucion de los Planes y Programas de estudios de los Programas Académicos.

7. Desarrollar los Programas anuales aprobados por la Junta Directiva,

8. Mejora de tecnologias existentes, que contribuyan principalmente mejorar la competitividad de
las organizaciones de los sectores productivo, publico y social de la region.

9. Identificacion de las necesidades de desarrollo estatal y regional y de las necesidades
especificas de las organizaciones;

10. Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado;

11. Realizar planes, programas y proyectos de trabajo, dictamenes, informes y opiniones que le
sean requeridos;

12. Determinar las horas de los investigadores que deban ser dedicadas a actividades docentes,
de investigacién y las demas derivadas de la contratacion.

13. Coordinar la elaboraciéon de proyectos y contratos relacionados con la investigacion y desarrollo
tecnolégico con los organismos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en
este rubro.

14. Facilitar el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos y comercializacion con otros centros educativos y con los organismos de los
sectores publico, social y privado.

15. Promover y coordinar estadias y proyectos en el sector productivo.

16. Dar seguimiento a las acciones de vinculacion con los diferentes sectores.

17. Proporcionar seguimiento, a proyectos viables, surgidos de concursos de creatividad,
emprendedores o bien otras fuentes, del alumnado.

18. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y la
Universidad.

19. Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y
superacion profesional para docentes e investigadores.

20. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros y gestionar
su autorizacion con el Secretario Académico.

21. Colaborar en la integracion del presupuesto de la Universidad de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

22. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Departamento de acuerdo con las

normas y lineamientos establecidos.
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23. Coordinar y controlar, asi como reportar, recursos generados y/o utilizados en los desarrollos
tecnoldgicos e investigaciones; de procedencia externa.

24. Coordinar y promover las reuniones, congresos, simposios 0 seminarios de caracter cientifico y
tecnoldgico que se realicen en la Universidad, asi como llevar un registro de las mismas
actividades.

25. Promover la incorporacion de la Universidad a organismos de caracter cientifico y tecnoldgico
nacionales y/o extranjeros.

26. Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con
instituciones nacionales y extranjeras, de acuerdo con las especialidades que ofrece la
Universidad.

27. Coordinar el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los
investigadores de la Universidad.

28. Gestionar ante la Direccion Académica, la incorporacion de los investigadores de la Universidad
a organismos nacionales e internacionales de investigacion cientifica y tecnoldgica.

29. Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico e informar de ello
a Secretaria Académica de la Universidad y a los organismos que proporcionan su
financiamiento.

30. Promover el desarrollo de programas de formacién de investigadores en areas de ciencia y
tecnologia.

31. Impulsar la participacion de los alumnos en el desarrollo de la investigacion cientifica y
tecnoldgica al interior y exterior del Instituto.

32. Tramitar y controlar la propiedad intelectual, que fuese generada por actividades de desarrollo
tecnolégico e investigacion, tales como patentes, secretos industriales, disefios, etc.

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

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.
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9. Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1. Conocimiento en pedagogia y tramites de registros, patentes, certificados de invencién para su
transferencia al sector productivo de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2. Conocimiento de los Programas Académicos impartidos en la Universidad.

3. Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y manejo de programas computacionales.
2. Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
3. Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

2.
3.
relaciones, persuasion.
4. Facilidad de expresion oral y escrita.
5.
6. Actitud de servicio y apertura al cambio.
7.

y estabilidad emocional.
Condiciones de Trabajo:

De oficina: 50%.

A la intemperie: 30%.
Como Docente: 10%.
Manejando Vehiculo: 10%.

Capacidad de trabajo en grupo, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Liderazgo, Capacidad de aprendizaje, apego a Normas, persuasion y actitud de servicio...
Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas

Creatividad, negociacion, iniciativa, apertura al cambio, orientacién al logro, pensamiento practico
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Tipo de Trabajo:

Rutinario: 10%.
Variado: 10%.
Intelectual: 80%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Caidas y golpes leves con mobiliario.

4. Vista Cansada.

1.2.9.0.0.0.- Jefe de Departamento de Biblioteca.

Propésito del Puesto. -

Ofrecer los servicios bibliotecarios a través del acervo documental para apoyar las actividades

académicas de los alumnos, docentes, personal administrativo y publico en general, trato con

proveedores y elaboracion de inventarios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Biblioteca.
Ubicacion: Secretaria Académica

Ubicacion Fisica: Edificio A

Permanencia en el puesto: De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato: Secretario Académico.
Subordinados: Ninguno.

Comunicacion. -

Interna Ascendente: Secretario Académico.
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Interna Descendente:

Personal académico, administrativo y alumnos de la
UPGOP.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Organismaos publicos y privados que tengan que ver con
el puesto.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Titulo Profesional, preferentemente en areas afines a las
carreras que se imparten en la UPGOP o a la funcién a
desempeiniar.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en la coordinacion de actividades
similares al area a desempefar.

Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el
control de las actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Directamente responsable de brindar el mejor servicio
posible a los usuarios.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo, de
cuidar y salvaguardar los acervos existentes en la
biblioteca.

No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, conocimientos especificos de
la actividad a desarrollar.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad media.

Grado de autonomia para andlisis y

solucién:

Media
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Funciones. -

1. Dirigir, controlar y evaluar la implementacion, operacion y actualizacion del acervo bibliogréfico de
la universidad.

2. Informar y orientar a los usuarios para encontrar la informacion que buscan.

3. Préstamo de libros y acervos bibliogréficos. Control de los mismos.

4. Recepcion de libros y acervos bibliograficos devueltos.

5. Ordenamiento de libros, residencias, tesis, cd’s, publicaciones periddicas, etc.

6. Elaboracion de recibos de multas.

7. Custodia y salvaguarda de acervos.

8. Recepcidn y procesamiento de nuevos libros en base de datos, inventario y catdlogo de usuarios.

9. Deteccidn y separacion de libros que necesitan ser reparados.

10. Registrar y dar de alta los nuevos libros en base de datos, inventario y catalogo de usuarios.

11. Coordinacion y control de alumnos que prestan su servicio social en la biblioteca.

12. Realizacion de inventarios cuatrimestrales.

13. Manejo y aplicacién de registros para la obtencion de datos base para la obtencién de indicadores
de las funciones de la biblioteca. Concentrado de datos, obtencion de indicadores y elaboracion de
estadisticas mensuales, cuatrimestrales y anuales.

14. Llenado, trdmite, seguimiento y control de solicitudes de compra y mantenimiento.

15. Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y anteproyecto de presupuesto de la biblioteca y
presentarlos a la Secretaria Académica, para lo conducente.

16. Ordenamiento y archivamiento de documentos, asi como asignacion del nimero de inventario del
material bibliogréafico.

17. Cuidado del buen estado de instalaciones, mobiliario y equipo.

18. Regulacion del orden y buen comportamiento de los alumnos dentro de la biblioteca.

19. Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion, clasificacion, asignacion de
encabezamientos en materia y notacion interna, conforme a los lineamientos emitidos por la
Direccion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

20. Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la informacion de
los acervos existentes en el centro, asi como el reglamento de operacién de los servicios
bibliotecarios.

21. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del centro y someterlas a la Secretaria
Académica.

22. Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que generen, distribuyan y
difundan informacién cientifica y tecnoldgica.

23. Coordinar las actividades del centro con las demas &reas de la Secretaria Académica.

24. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Secretaria Académica.
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25.

26.

Coordinacién con los Directores de Programa Académico y Secretario Académico para la
adquisicion de nuevos titulos.

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

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos por el personal adscrito a la Direccion
de Vinculacion y Difusién y Extension Universitaria.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Subdireccion cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la
Subdireccién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

n

Conocimiento en Administracion e inventarios.

Conocimiento de los Programas Académicos impartidos en la Universidad.

Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas y software para biblioteca.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.




Universidad Politécnica Actualizacion:

> Universidad de Gémez Palacio Septiembre 2013
»Politécnica

GOMEZ PALACIO Manual de la Organizacién Numero de pagina:
129 de 233

‘

Competencias Afectivas. -

n

8.

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion y aprendizaje, analisis, sintesis y toma de decisiones.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacion de grupos de trabajo, capacidad de trabajo en equipo
y sociabilidad.

Orientacion al logro, actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro estabilidad emocional y pensamiento
préactico.

Tolerancia y apego a normas.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 100%.
A la intemperie:

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 60%.
Variado: 10%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.
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1.2.8.0.0.0.- Bibliotecario.

Propésito del Puesto. -

Realizar actividades relacionadas con la organizacion bibliografica y atencién a usuarios de la UPGOP.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Bibliotecario
Ubicacion: Secretaria Académica.
Ubicacién Fisica: Edificio A

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretario Académico

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente: Secretaria Académica.
Interna Horizontal: Otro bibliotecario.
Externa: Proveedores. Instituciones con mismo nivel.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Preparatoria, Carrera Comercial/Técnica o titulo de
Licenciatura en alguna de las siguientes areas:
Biblioteconomia, informatica, administraciébn u otras
relacionadas.

Experiencia: Un afio de experiencia en puesto similar.
Edad: 18 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervisiébn y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Se requiere retencién, capacidad y actitud positiva para
realizar sus actividades de acuerdo a las instrucciones
gue le son dadas.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

Directamente responsable de brindar el mejor servicio
posible a los usuarios.
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2.- Sobre bienes o equipoy, Corresponsable de cuidar y salvaguardar los acervos
existentes en la biblioteca.

3.- Sobre procesos. No.

Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad y operacion bibliotecaria:
clasificacion, manejo del programa computarizado para
la administracion de acervos.

Analisis y solucion de problemas El andlisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para analisis y | Baja.

solucion:

Funciones. -
1. Dirigir, controlar y evaluar la implementacion, operacion y actualizacion del acervo bibliogréfico de

la universidad.
Custodiar, ordenar y clasificar el acervo bibliografico para uso interno de la comunidad universitaria.

Dirigir, controlar y evaluar los servicios de préstamo de videos, revistas, bibliografia y material
bibliografico del acervo universitario.

Recabar material hemerografico, relativo a la universidad.
Depuracion y seleccién de bibliografia.

Inventario, clasificacion, sellado y etiquetado de libros.
Creacion de la base de datos del registro de libros.
Elaboracién de fichas para basquedas bibliogréficas.
Ordenamiento, numeracion y acomodo de anaqueles.

. Acomodo de libros.

. Sistematizacion de todos los procesos internos de la biblioteca.

. Responsable del proceso de biblioteca ante el Sistema de Gestion de la Calidad 1ISO-9001.

. Control y seguimiento del préstamo del material bibliografico.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.
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10.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

1.
2.
3.

Conocimiento en general de sistemas de clasificacion y catalogacion.
Conocimientos de registro de material bibliografico.
Conocimientos en general de las materias que se imparten.

Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
Conocimiento y manejo de equipo basico de oficina.
Manejo de equipo para catalogar y etiquetar.

Competencias Afectivas. -

NogakrwbdhE

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacién de equipos.
Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacion confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

Condiciones de trabajo:

De oficina: 100%.
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Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1.

4.
5.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

docente, alumnos, padres de familia, etc.

Vista Cansada

Caidas y golpes leves con mobiliario.

1.3.0.0.0.0.- Maestro de Asignatura Hora/semana/mes.

Propésito del puesto. -

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Maestro de Asignatura Hora/Semana/Mes.

No. De Plazas:

Dependiendo del total de horas requeridas por los planes
y programas de estudio de las carreras y postgrados que
se ofrecen en la UPGOP.

Ubicacion:

Jefes de Departamento de Idiomas y Educacién Continua
y de Actividades Culturales y Deportivas, Direcciones de
Programa Académico, Direccion de Vinculacion vy
Difusion y Extension Universitaria y Secretaria
Académica.

Ubicacién Fisica:

Edificio A, B, Talleres y Laboratorios.

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.
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Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direcciones de Programa Académico.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente;:

Direcciones de Programa Académico y Secretario
Académico

Interna Descendente:

Alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Otros Maestros de Asignatura Hora/Semana/Mes.

Externa:

Sector productivo, centros de investigacion vy
asociaciones profesionales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo profesional y Maestria y/o Doctorado,
preferentemente en areas relacionadas con las carreras
impartidas por la Universidad.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.
Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades a su
cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas de Directores de Programas Académicos.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

Grupos de Clase.

Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso
adecuado; asi como el mobiliario del cubiculo asignado.
Cumplimiento de planes y programas.
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Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad, Educacion Basada en
Competencias y Formacion docente.
Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y | Media.

solucion:

Funciones. -

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Revisar apuntes, resultados de practicas, trabajos de estudiantes, examenes, tesis y tutorias.

3. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis, evidencias y reportes de
Estancias y Estadias.

4. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales, proyectos de estancias, estadias y especiales.

5. Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios.

6. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

7. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

8. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

9. Participar en las reuniones de academias.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Director de Programa Académico o Jefe de Departamento.

Responsabilidades. -

1.

w

No gk

Detectar y solicitar las necesidades de recursos materiales necesarios para el funcionamiento de la
carrera, y comunicarlo al Director de Programa Académico.

Solicitar el material y servicios requeridos por el desempefio de sus materias.

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de Calidad.

Operar y seguir los lineamientos establecidos en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Proponer acciones de mejora en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos que le sean asignados.

Competencias Técnicas. -

1.
2.

Conocimientos en general de las materias de la carrera.
Conocimientos en pedagogia, tecnologia acorde con la carrera, psicologia educativa, sociologia de
la educacién y metodologia del conocimiento.
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Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

Competencias Afectivas. -

1.

© xoNo O

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica
preferentemente en la disciplina que le compete.

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de interrelacion con el alumnado, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y
liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo. -

Como Maestro de Asignatura: 100%.

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 40%.
Fisico: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1.
2.
3.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.
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5. Vista Cansada.
6. Fatiga.
7. Laringitis

1.4.0.0.0.0 Direccion de Vinculacién y Difusion y Extension Universitaria.

Propésito del Puesto. -

Coordinar mecanismos que establezcan acciones de vinculacién universitaria entre la Universidad y
organismos de los sectores social publico y privado en los niveles regional, estatal, nacional e
internacional que propicien la vinculacién y extension.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Director de Vinculaciéon, Difusibn y Extension
Universitaria.

Ubicacion:

Rectoria.

Ubicacién Fisica:

Laboratorios y Talleres

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempeiio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Rector.

Subordinados:

Jefe de Departamento de Vinculacion, Jefe de
Departamento de Idiomas y Educacion Continua, Jefe de
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas y
Enfermeria.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Rector de la UPGOP.

Interna Descendente:

Jefe de Departamento de Vinculacion, Jefe de
Departamento de Idiomas y Educacion Continua, Jefe de
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas y
Enfermeria.

Interna Horizontal:

Direcciones de Area.

Externa:

Con la Coordinacion de Universidades Politécnicas,
Organismos Descentralizados, Secretaria de Educacion
del Estado de Durango y con Organismos e Instituciones
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Puablicos y Privados que tenga relacion por la actividad
correspondiente de este puesto. Instituciones
Internacionales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura y Maestria en cualquier escolaridad
preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en ejercicio profesional o docente y
coordinacién de actividades de apoyo académico o
similar.

Edad: 30 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Direccién a su cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas en su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar Maestros de asignatura para las
visitas a empresas que se contactan en el sector
productivo y del personal de su area.

Es responsable del equipo audiovisual, del adecuado
uso y mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

Planificacion y coordinacion de actividades de funciones
propias del puesto.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto de trabajo.

Analisis y solucién de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta y Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Alta y media, por la coordinacién que demandan sus
actividades con otras instancias internas y externas.
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Funciones. -
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las practicas y promocién

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

profesional, servicio social y desarrollo comunitario, asi como las relacionadas con la asesoria
externa que brinda la UPGOP de conformidad con las normas establecidas por la Secretaria de
Educacion Publica.

Coordinar las relaciones de la Universidad con los sectores socioecon6micos, nacionales e
internacionales.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Direccién
y presentarlos a Rectoria para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Coordinar la elaboracién de programas de vinculacién con el sector productivo generados por las
diversas &reas de la UPGOP.

Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las areas académicas correspondientes, con
organismos publicos y privados de la region que coadyuven al cumplimiento de las préacticas y
promocién profesionales del alumnado, asi como del servicio social y desarrollo de la comunidad.
Participar en los estudios de identificacion y determinacion de las areas de oportunidad y los
campos de interés dentro de los sectores socioecondmicos nacional e internacional.

Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculacion con el sector productivo y la comunidad.
Participar en la elaboracion de los proyectos de convenios relacionados con la gestion tecnolégica
y vinculacion de conformidad con las normas aplicables.

Coordinar las actividades de la Direccion con las demas areas.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Rectoria.

Elaborar y aplicar programas de servicios externos de la UPGOP.

Tramitar y gestionar las visitas a las empresas para la vinculacion.

Gestionar la vinculacion entre consultores especializados para concretar proyectos en las
empresas.

Representar a la Rectoria de la Universidad en los actos y comisiones oficiales que ésta le
encomiende.

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television, asi como circulares y folletos de
informacion relativos a las actividades que realiza la Universidad.

Apoyar a las &reas de la Universidad en la impresion de periddicos, folletos, boletines, revistas,
trabajos cientificos, culturales y artisticos que se requieran para el logro de los objetivos del proceso
educativo.

Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal de la UPGOP y comunidad en
general.

Supervisar las estancias y estadias industriales de los estudiantes a través del Programa
Institucional de Estancias y Estadias.

Supervisar el Programa Institucional de Seguimiento a egresados.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

Facilitar la integracion de las funciones sustantivas en los programas de nivel superior y de
postgrado, como vias de formacion del alumno a fin de potenciar sus capacidades intelectuales,
fisicas, artisticas y permitir un mejor conocimiento del entorno.

Fomentar el trabajo colegiado entre Unidades Académicas y la movilidad de los profesores en torno
a los procesos de formacion.

Facilitar y alentar la movilidad de estudiantes entre Unidades Académicas nacionales e
internacionales permitiendo que su formacién sea personalizada, acorde a sus necesidades y con
una gama amplia de experiencias de aprendizaje.

Realizar proyectos de formacion, investigacion y extension compartidos.

Articular y coordinar todos los esfuerzos y programas de ensefianzas de idiomas.

Consolidar los programas de actualizacién y profesionalizacion del personal docente para la
ensefianza de idiomas.

Impulsar el intercambio de informacion bajo esquemas homogéneos de organizacion, que permitan
la constitucion de bancos de datos accesibles a todas las Unidades Académicas para apoyar los
procesos de evaluacion y la toma de decisiones.

Contribuir a la integracion de cuerpos colegiados que propicien procesos innovadores de formacién
y mantengan actualizados los programas, evallen aprendizajes, presten tutorias y apoyen a los
alumnos en el disefio de sus trayectorias escolares.

Impulsar la formacién a través de modalidades no convencionales y el desarrollo de proyectos de
formacion, investigacion y extension conjuntos que involucren el uso de las nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion.

Promover la movilidad internacional de los estudiantes para la adquisicién de un idioma extranjero.
Recibir periddicamente los mensajes enviados a la red por otros miembros.

Dar lectura y respuesta a los mensajes que han sido enviados.

Participar en la creacién de un sistema de incubadoras de empresas que propicie e impulse la
transferencia de conocimientos, la prestacion de servicios y el intercambio de experiencias.
Implantar los mecanismos de Bolsa de trabajo.

Establecer el Programa Institucional de Extensién Universitaria.

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

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
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10.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestidon de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

A

Conocimiento y manejo de las carreras que se imparten en la Universidad.

Conocimiento de los programas de Vinculacion.

Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

Conocimiento del sector productivo y privado, educativo y de gobierno de la region.
Conocimientos de publicidad y relaciones publicas.

Competencias Operativas. -

P wnNPE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento y coordinacion de proyectos de investigacion.

Competencias Afectivas. -

wn

No gk

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.
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Condiciones de Trabajo:

De oficina: 50%.
Al exterior: 50%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 30%.
Intelectual: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1.

4.
5.

1

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario

Vista Cansada

.4.1.0.0.0.- Jefe de Departamento de Vinculacion.

Propésito del Puesto. -

L

levar a cabo las actividades de Vinculaciéon requeridas por la UPGOP, asi como las relacionadas con

la promocién profesional del alumnado, promocién y control de convenios y contratos que celebre la
Universidad con organismos externos.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Vinculacion

Ubicacion: Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Ubicacion Fisica: Laboratorios y Talleres

Permanencia en el puesto: De acuerdo a su desempefio.
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Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direccion de Vinculacién y Difusiéon y Extension
Universitaria.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Interna Descendente:

Personal de todas las areas, docentes y alumnos de la
UPGOP.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento

Externa:

Gobierno Federal, Gobierno Estatal, Presidencia
Municipal, Direccibn General de Universidades
Politécnicas, otras Instituciones Educativas y Empresas
y Organismos del Sector Publico, Social y Privado.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura en cualquier escolaridad preferentemente
afin a cualquiera de las carreras que se imparten en la
UPGOP.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en actividades relacionadas con su
profesion.

Edad: De 24 afos en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades del
Departamento a su cargo.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

No.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo,

Todos los que requiera la Institucion.
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Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.
Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para anédlisis y
solucioén: Media, por ser un departamento de gran actividad que se

ve reflejada en la vida institucional.

Funciones. -

1. Elaborar la planeacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de la vinculacién con los sectores
social, publico y privado.

2. Vigilar el cumplimiento de lo planeado conforme al Modelo Educativo Institucional.

3. Actualizar las relaciones de la Universidad con los sectores socioecondmicos, nacionales e
internacionales, conforme a las orientaciones del Modelo Educativo y el Programa de Desarrollo
Institucional.

4. Operar los Programas Institucionales de Estancias y Estadias, del Servicio Social y de Egresados.

5. Desarrollar el sistema de redes de vinculacion de la Universidad.

6. Atender al Sistema de Bolsa de Trabajo.

7. Establecer un mecanismo de seguimiento y evaluacion para la generacion de reportes e indices de
avance.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.
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7. Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos

del Sistema de Gestion Calidad.

8. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

9. Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1. Conocimiento y manejo de las carreras que se imparten en la Universidad.
Conocimiento de los programas de Vinculacion.

n

3. Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

4. Conocimiento del sector productivo y privado, educativo y de gobierno de la region.

5. Conocimientos de publicidad y relaciones publicas.

Competencias Operativas. -

PwnNpE

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Manejo de grandes voliumenes de informacion.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Manejo de la legislaciéon aplicable a los convenios de la Universidad.

2. Capacidad de direccién, andlisis, sintesis y toma de decisiones.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

4. Facilidad de expresion oral y escrita.

5. Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

6. Actitud de servicio y apertura al cambio.

7.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 60%.
A la intemperie: 40%.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.
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Tipo de Trabajo. -
Rutinario: 40%.
Intelectual: 50%.

Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.4.2.0.0.0.- Jefe de Departamento de Idiomas y Educacion Continua.

Propésito del Puesto. -

Proporcionar las competencias linglisticas necesarias para que estudiantes y docentes desarrollen sus
estudios y trabajos profesionales eficazmente con el propésito de que la UPGOP ofrezca profesionistas

de calidad en México y en el extranjero.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Idiomas y Educacion Continua.

Ubicacion:

Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Ubicacioén Fisica:

Laboratorios y Talleres

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Subordinados:

Maestro de Asignatura HSM.
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Comunicacioén. -

Interna Ascendente;

Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area, personal docente y alumnos
de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Organismos publicos y privados que tengan que ver con
el puesto. Alumnos externos, grupos de Instituciones
interesados en el aprendizaje de Lenguas Extranjeras.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura en cualquier escolaridad preferentemente
afin a cualquiera de las carreras que se imparten en la
UPGOP. Certificacion en lenguas extranjeras.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en la coordinacion de actividades
similares al area a desempefiar.

Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el
control de las actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar a los Maestros de Asignatura a su
cargo.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo.

No.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, conocimientos especificos de
la actividad a desarrollar.
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Andlisis y solucion de problemas El andlisis y solucién de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Baja.

Grado de autonomia para andlisis y

solucion: Media
Funciones. -
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico

o o

© © N

11.
12.

13.

14.

estudiantil, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica. Elaborar el programa de ensefianza/aprendizaje de Lenguas Extranjeras
vinculado con la tecnologia.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a consideracion de la Direccion de Vinculacion y Difusion y Extensiéon
Universitaria

Implementar programas de cursos de diferentes idiomas (inglés, francés, aleman, italiano, japonés,
portugués, coreano, ruso, etc.)

Proporcionar programas de aprendizaje autodidactas con asesorias y tutorias académicas.
Atender la administracion de los equipos y materiales requeridos para impartir los cursos.

Dar asesoria a la comunidad Universitaria en forma de traducciones y revisiones de estilo en lengua
extranjera.

Proponer la creacién de clubes institucionales en materia de idiomas.

Apoyar el programa de intercambio académico implementando cursos de capacitacion.

Implantar un sistema de acreditacion de niveles en los idiomas que lo requieran.

. Difundir oportunamente en la UPGOP las convocatorias de otras instituciones nacionales o

extranjeras que otorguen becas, asesorar sobre los tramites para la obtencion de las mismas v,
cuando corresponda, tramitar las solicitudes respectivas en materia de lenguas extranjeras.
Desatrrollar los programas anuales aprobados por la Junta Directiva. (PIFI) 2012-2014

Elaborar los informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que le sean
requeridos sobre las actividades que haya realizado.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas de la Direccién de Vinculaciéon y Difusiéon
y Extension Universitaria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.
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8.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos por el personal adscrito a la Direccion
de Vinculacion y Difusién y Extension Universitaria.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Competencias Técnicas. -

N

Conocimiento en pedagogia y psicologia educativa.

Conocimiento de los idiomas impartidos en la Universidad.

Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas y programas de lenguas extranjeras.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

1.
2.

w

No gk

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, analisis, sintesis y toma de decisiones.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.
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Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
A la intemperie: 10%.

Tipo de Trabajo:
Rutinario: 40%.
Variado: 10%.

Intelectual: 50%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

1.4.3.0.0.0.- Jefe de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Propésito del Puesto. -

Difundir actividades culturales que complementen los programas de estudio para que se contribuya en
la formacion integral de los estudiantes con la finalidad de integrarlos a las manifestaciones culturales
mas representativas (masica, pintura, escultura, cine, etc.). Fomentar las actividades deportivas para
contribuir a la formacion integral de los universitarios de acuerdo a las caracteristicas del Modelo

Educativo.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Actividades Culturales y

Deportivas

Ubicacion:

Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension

Universitaria.

Ubicacioén Fisica:

Laboratorios y Talleres
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Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Subordinados:

Maestro de Asignatura HSM.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Direccion de Vinculaciéon y Difusion y Extensién
Universitaria.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area, personal docente y alumnos
de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Coordinadores.

Externa:

Instituciones de Educacion, coordinaciones deportivas
estatales y federales.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo Profesional de Licenciatura en Educacion Fisica o
afin.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en la coordinacion y experiencia de
actividades similares al &rea a desempefiar.

Edad: De 24 afos en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el
control de las actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

Requiere coordinar las actividades del personal a su
cargo, docentes de actividades deportivas y culturales.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo. Es
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responsable del equipo cultural y deportivo a su cargo y
del uso adecuado del mismo.

3.- Sobre procesos. Las propias del puesto (participacion en torneos, eventos
culturales, civicos y canalizacion de alumnos con
problemas).

Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad, conocimientos especificos de
la actividad a desarrollar, y la requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas El andlisis y solucién de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Baja.

Grado de autonomia para andlisis y

solucion: Media.

Funciones. -
1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico

W

10.
11.

12.
13.
14.

15.

estudiantil, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Puablica.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a consideracion de la Direccion de Vinculacion y Difusién y Extension
Universitaria

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Coordinar el uso de las instalaciones culturales de la Universidad.

Coordinar a las divisiones de Cultura y Deporte en la elaboracién de propuestas de planes y
programas, segun el caso, de conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.
Difundir el patrimonio artistico y cultural de la UPGOP.

Integrar grupos de talleres artisticos y culturales.

Realizar la planeacion de las actividades de tipo cultural en el ambito interno y externo de la
UPGOP.

Preparar la representacion y/o exposiciones de los grupos artisticos y/o exposiciones de los grupos
artisticos y culturales de la UPGOP.

Ejecutar oportunamente los programas anuales aprobados por la Junta Directiva.

Realizar los informes de actividades requeridos y reportarlos con la Direccion de Vinculacion,
Difusion y Extension Universitaria.

Organizar la practica deportiva intramuros y extramuros.

Coordinar el uso de las instalaciones de la UPGOP.

Establecer relaciones de cooperacion con los organismos deportivos regionales, estatales y
nacionales.

Preparar los reglamentos de practicas deportivas universitarias de acuerdo a las reglas que dicten
las federaciones deportivas nacionales o internacionales.
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16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Proponer la creacion de clubes institucionales de caracter deportivo.

Colaborar con los organismos competentes en la preparacion y participacion de nuestra UPGOP
en las competencias deportivas de caracter estatal y nacional.

Proponer programas de actividades deportivas que contribuyan a la formacion integral de los
universitarios.

Suministrar Utiles y equipos para la practica de los deportes y de las actividades de rondalla, danza,
banda de guerra, escolta y las de esta naturaleza.

Motivar a los alumnos para que formen parte de los grupos representativos de la UPGOP.
Ensefiar nuevas técnicas que le permitan al alumno desarrollar habilidades que se vean reflejadas
en su formacién profesional.

Realizar entrenamientos, participar en la difusion y formaciéon de torneos internos, externos y
amistosos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.
2.

Conocimientos técnicos de los deportes.
Conocimiento de las actividades culturales y deportivas impartidas en la Universidad.
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3.

Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Educacion principalmente en el
Sistema de Educacién Superior y Politica Educativa.

Competencias Operativas. -

pPwnNpE

Conocimiento y manejo de implementos deportivos.
Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

w N

© N oA

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, andlisis de situaciones, sintesis y toma de decisiones.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Estabilidad emocional.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 10%.
A la intemperie: 85%
Manejando vehiculo: 5%

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 20%.
Variado: 20%.
Intelectual: 20%
Fisico: 40%.

Riesgos de trabajo. -

1.

2.

Caidas y golpes en las areas de deportes y/o con el mobiliario de oficina, accidentes en carretera
debido a competencias externas.
Estrés Laboral.
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3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.
4. Lesiones ocasionadas por la actividad fisica (torceduras, esguinces, lesiones musculares, fracturas,

etc.).
1.4.4.0.0.0.- Enfermera.

Propésito del Puesto. -

Apoyar en la atencion médica de primer contacto, primeros auxilios.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Enfermera

Ubicacion:

Direccibn de Vinculacién y Difusion y Extension
Universitaria.

Ubicacién Fisica:

Talleres

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Director de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension
Universitaria.

Interna Descendente:

Personal adscrito a su area, personal docente y alumnos
de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Ninguna.

Externa:

Organismos publicos y privados que tengan que ver con
el puesto. Alumnos externos, grupos de Instituciones
interesados en el aprendizaje del inglés.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Titulo Profesional del puesto a desempefar, Técnico o
Licenciatura.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Minimo 2 afios en actividades similares al area a
desempenar.

Edad: De 24 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo:

Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable

Supervision:

Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el
control de las actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

Alta debido a que de la atencibn médica de la
Universidad tiene consecuencias en las actividades de la
comunidad escolar.

Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo.

Los propios del area.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, conocimientos especificos de
la actividad a desarrollar.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta.

solucién:

Grado de autonomia para andlisis y

Alta, por ser un area de gran actividad que se ve reflejada
en la atencién médica.

Funciones. -

PwnNpPE

Universidad.

5. Registrar expedientes clinicos.

Apoyar en el servicio de consulta médica de primer contacto.

Prestar atencion de primeros auxilios.

Llevar un registro diario de las personas a las que se les presta el servicio médico.

Apoyar en el examen médico al alumnado que se inscribe en las actividades deportivas de la
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10.
11.

12.

13.
14.

Tomar signos vitales antes y después de las sesiones de terapia.

Auxiliar en la aplicacion de las terapias.

Apoyar en la entrega a la Direccion de Vinculacion y Difusion y Extension Universitaria, en informes
de sus actividades y del uso y aplicacién de medicamentos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne el Direccién de Vinculacién y Difusién y Extension Universitaria.

Realizar platicas de prevencion e interés del personal y alumnado en materia de salud.

Asistir a los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal del
Departamento o de la Universidad.

Proponer actividades a realizar en el area de servicios médicos de acuerdo a las necesidades
detectadas, las cuales son presentadas para ser evaluadas por el Director de Vinculacién, y Difusién
y Extensién Universitaria.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Ser enfermera y conocer de primeros auxilios.




Universidad Politécnica Actualizacion:

> Universidad de Gémez Palacio Septiembre 2013
»Politécnica

GOMEZ PALACIO Manual de la Organizacién Numero de pagina:
158 de 233

‘

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y manejo de programas computacionales.
2. Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

1. Responsabilidad, perseverancia, sociabilidad, actitud de servicio.
2. Capacidad de trabajo en equipo, pensamiento practico, negociacion e iniciativa.
3. Apertura al cambio, estabilidad emocional y creatividad.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 80%.
A la intemperie: 20%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 50%.
Variado: 25%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 15%

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

1.5.0.0.0.0 Secretaria Administrativa.

Propdsito del Puesto. -

Planear, organizar, dirigir y controlar la aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros
para un 6ptimo aprovechamiento de estos con el fin de que la Universidad preste un servicio de calidad.

Coordinar y evaluar las actividades del capital humano, gestién financiera, de materiales y de servicios
generales, asi como del Sistema de Gestion de Calidad para apoyar las actividades académicas,
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asegurando la operacioén de la Universidad, asi como darles seguimiento a los planes y programas que

se le presenten.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Secretaria Administrativa

Ubicacion:

Rectoria.

Ubicacién Fisica:

Edificio A

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Rector.

Subordinados:

Direccion de Planeacién, Programacion y Evaluacién
Institucional, Jefes de los Departamentos de Recursos
Financieros y Humanos, Recursos Humanos, Compras,
Mantenimiento y Servicios Generales, Sistemas
Informaticos, Evaluacién y Estadistica, Calidad vy
Asistente Administrativo.

Comunicacioén. -

Interna Ascendente:

Rector de la UPGOP.

Interna Descendente:

Directores de Area, Jefes de Departamento, Técnico
Asistentes y de Mantenimiento, de Sistemas Informaticos
y Asistente Administrativo.

Interna Horizontal:

Secretaria Académica.

Externa:

Con la Coordinacion de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas, Organismos Publicos Descentralizados,
Secretaria de Educaciéon del Estado de Durango,
Secretaria de Finanzas, Coordinacion de Entidades
Paraestatales, Contraloria del Estado y con Organismos
e Instituciones Publicos y Privados que tenga relacion
por la actividad correspondiente de este puesto.
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Especificaciones del Puesto. -
Escolaridad: Licenciatura y Maestria en cualquier escolaridad

preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en ejercicio profesional o docente y
coordinacion de actividades administrativas.

Edad: 30 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Direccion a su cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas con los Jefes de Departamento en su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que el Rector sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipoy,

3.- Sobre procesos.

Requiere coordinar principalmente a la Direccién de
Planeacion, Programacién y Evaluacion Institucional y a
los Jefes de Departamento del area Administrativa y en
segundo el resto del personal.

Es responsable del equipo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento y de la Universidad en General.

Todos los procesos de la Universidad.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta y Media.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Alta y media, dependiendo del problema analizar.
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Funciones. -
1. Planear, Organizar, Dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,

oW

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

financieros, materiales y servicios generales de la UPGOP conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Proponer los precios de los bienes y servicios que produzca, considerando el impuesto al valor
agregado de cada uno de ellos.

Autorizar los informes mensuales y trimestrales financieros.

Proponer cambios en la Estructura Organica al Consejo Social

Aplicar la estructura organica autorizada para el area y verificar el cumplimiento de los
procedimientos para la Administracion de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales, pago de remuneraciones y mantenimiento de equipo.

Solicitar a las entidades Federativas y Estatales el subsidio de la Universidad. Verificar la radicacion
del subsidio conforme a lo autorizado, revisar la aplicacién correcta del recurso mediante los
Estados Financieros. Trato de cualquier asunto con funcionarios bancarios en caso de requerirse y
estar al tanto de los pagos realizados ante SAT, Seguridad Social, Proveedores, etc.

Autorizar los sistemas de registro, control, y evaluacion necesarios, para alcanzar las metas y
objetivos propuestos.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto del presupuesto del area y
presentarlos a la Rectoria de la UPGOP para lo procedente.

Coordinar el buen uso del patrimonio de la Universidad.

Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones del personal de
la UPGOP vy la asignacion al personal de conformidad con la estructura organizacion y los perfiles
de puestos autorizados.

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos ante la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y la UPGOP.

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacion y
administracién de los ingresos propios de la UPGOP.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios generales de
la UPGOP y procesos de licitacion.

Dirigir los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacion de edificios destinados a labores
administrativas, de docencia, investigacion y extension.

Dirigir el cumplimiento de la normatividad administrativa y financiera.

Operar mecanismos de coordinacion con los sectores social, privado y publico para la liberacion de
los recursos a la Universidad por otras instancias.

Participar con la Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion Institucional en las
evaluaciones del ejercicio del presupuesto asignado a la UPGOP.

Coordinar las actividades de la Secretaria con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos de la UPGOP.
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19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.

Informar del funcionamiento de la Secretaria a la Rectoria de la UPGOP en los términos y plazos
establecidos.

Proponer a la Rectoria objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales, de seguimiento de obra para la integracion
del programa operativo de la UPGOP.

Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de equipo requeridos para
la operacion del programa operativo.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de los departamentos a su cargo.
Participar en las acciones de evaluacion programatico—presupuestales que se realicen en los
departamentos a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion de la UPGOP.
Autorizar la expedicion de documentos oficiales que acrediten la relacién laboral entre la
Universidad y el personal.

Supervisar la integracion y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles.

Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros
dentro de las instalaciones de la Universidad.

Participar en las revisiones de auditorias solicitadas.

Establecer mecanismos y procedimientos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la UPGOP.

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

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
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10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del

Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

arwdnE

Conocimiento de administracion en general.

Conocimiento de la normatividad de la UPGOP.

Conocimiento de la politica educativa.

Conocimiento y manejo de la normatividad de la Secretaria de Finanzas y Secretaria de Contraloria
Conocimiento del sector productivo y privado, educativo y de gobierno de la region.

Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de presupuestacion.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

1.
2.

w

No gk

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, andlisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicién para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
Al exterior: 8%.
Manejando vehiculo: 2%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 15%.
Variado: 30%.
Intelectual: 50%.
Fisico: 5%.
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Riesgos de trabajo. -

1.

w N

5.
6.

1

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Alta presion y depresion.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, proveedores, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario

Vista Cansada

.5.1.0.0.0. Asistente Administrativo.

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en las actividades de coadyuven al logro de los objetivos del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Ubicacion: Secretaria Administrativa
Ubicacion fisica: Edificio A

Permanencia en el puesto: De acuerdo a su desempeiio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato: Secretaria Administrativa.

Subordinados: Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Secretaria Administrativa, Jefes de Departamento,
personal técnico y de apoyo de la Universidad, Maestros
y Alumnos.

Externa: Ninguna.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 18 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre las actividades
y el equipo asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

No.

Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo y
solicitar al Jefe de Departamento el mantenimiento del
mismo.

No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, actualizacion de los sistemas
de cdmputo utilizados en el departamento y la requerida
para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

solucién:

Grado de autonomia para andlisis y

No aplica.

Funciones. -

1. Apoyo en la captura de oficios, informes, cuadros, reportes que se generen en la Secretaria

Administrativa.

Manejo de Agenda.

ar®DN

Administrativa.

Tramitar viaticos de la Secretaria Administrativa.
Atencion a las personas que acudan a la oficina de la Secretaria Administrativa.

Mantener actualizado el directorio de Funcionarios publicos que tengan relacion con la Direccion

6. Atencion a llamadas telefénicas, realizar enlaces.
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10.
11.
12.
13.

14.

Recepcién y distribucién de documentacion que llega a la Secretaria Administrativa.

Archivar documentacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne la Secretaria Administrativa.

Elaboracién, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por las diferentes areas.
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.

Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste
a servicios.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

1.
2.
3.

Conocimiento de administracién de agenda.
Conocimientos generales de archivo.
Conocimientos en control y registro de informacion.
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4. Facilidad de expresion oral y escrita.
Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracién a equipos de trabajo y a formacion de equipos.
Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

No gk~ whPRE

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 30%.
Intelectual: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada



Universidad Politécnica Actualizacion:

1 > Universidad de Gomez Palacio Septiembre 2018
_d>Politécnica o , B}
GOMEZ PALACID Manual de la Organizacion Nimero de pagina:
168 de 233

1.5.2.0.0.0 Direccion de Planeacion, Programaciéon y Evaluacion Institucional.

Propésito del Puesto. -

Coordinar el desarrollo de los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion, informacién y
evaluacion institucional, promoviendo la eficiencia y calidad de la gestion institucional, logrando operar

eficiente y eficazmente los procesos.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Direccion de Planeacién, Programacion y Evaluacién
Institucional

Ubicacion:

Secretaria Administrativa

Ubicacién Fisica:

Edificio A

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretaria Administrativa

Subordinados:

Jefes de los Departamentos de Evaluacion y Estadistica,
Calidad y de Sistemas Informaticos. Técnicos
Profesionistas de Sistemas Informaticos.

Comunicacioén. -

Interna Ascendente:

Secretaria Administrativa.

Interna Descendente:

Jefes de Departamento, Técnico Profesionistas de
Sistemas Informaticos.

Interna Horizontal:

Direcciones de Area.

Externa:

Con la Coordinacion de Universidades Politécnicas,
Organismos Publicos Descentralizados, Secretaria de
Educacién del Estado de Durango, Secretaria de
Finanzas, Organismos e Instituciones Publicos vy
Privados, y Secretaria de Contraloria, y los que tengan
relacion por la actividad correspondiente de este puesto.
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Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Licenciatura y Maestria en cualquier escolaridad
preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en ejercicio profesional o docente y
coordinacion de actividades administrativas.

Edad: 30 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades de la
Direccion a su cargo.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas con los Jefes de Departamento en su area.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades
programadas para la difusién de la Universidad.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que la Secretaria Administrativa
sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos

Requiere coordinar principalmente a los Jefes de
Departamento de su area.

Es responsable del equipo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

Todos los procesos.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Analisis y solucién de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta.

Grado de autonomia para andlisis y

solucién:

Alta y media.
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Funciones. -

1. Elaborar, formalizar y actualizar el Plan de Desarrollo Institucional, los programas operativos
anuales de la Universidad, asi como evaluar y reportar el desarrollo y cumplimiento de los mismos;

2. Instrumentar las estrategias y mecanismos para la ejecucién de dichos planes y programas
institucionales, y dar seguimiento permanente a su cumplimiento;

3. Supervisar y coordinar la elaboracion de los Planes de Desarrollo Institucional a corto, mediano y
largo plazo y coordinar a las demés unidades administrativas de la Universidad en su ejecucion.

4. Coadyuvar con el Secretario Administrativo en la determinacion de las cantidades necesarias para
cumplir con las metas y objetivos, dentro el proceso de programacion y presupuestacion.

5. Promover y coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual,
asi como los presupuestos de ingresos y egresos.

6. Promover la aplicacién del modelo de planeacion (MIR), para la toma de decisiones y el rendimiento
de cuentas, asi como proponer acciones complementarias para obtener fondos extraordinarios.

7. Proponery coordinar el Programa Integral de Fortalecimiento Institucional y coordinar su ejecucion;

8. Supervisar que todo programa anual de actividades individual y departamental y general de la
Universidad se realice en apego al Programa Institucional de Desarrollo y al Programa Operativo
Anual que corresponda.

9. Coordinar la implementacion de los procesos de aseguramiento de la calidad.

10. Coordinar los procesos de auto-evaluacién, evaluacion externa y evaluacion Institucional.

11. Participar en la elaboracion de los manuales, programas, normas, lineamientos y proyectos
Institucionales.

12. Coordinar la elaboracion y actualizacién del Manual de Procedimientos; coordinar la difusion de los
manuales administrativos que regulen el funcionamiento de la Universidad y verificar su
cumplimiento.

13. Recomendar a la Rectoria y a la Secretaria Administrativa, estrategias para la ejecucion de los
planes de desarrollo de la UPGOP.

14. Recomendar politicas de desarrollo de la UPGOP y supervisar su aplicacion.

15. Integrar las propuestas de construccion y equipamiento de la Universidad y presentarlas al Rector
y a la Secretaria Administrativa.

16. Responsabilizarse de promover, organizar, vigilar, asegurar el cumplimiento y evaluar las
actividades de informética, de evaluacion y estadistica institucional, de planeacion y programacion,
y de calidad institucional.

17. Planear, operar, controlar y gestionar la adquisicién, mantenimiento y actualizacion de los sistemas
informaticos y de telecomunicaciones de la Universidad, y los equipos y software necesarios para
su funcionamiento, y para coordinar la prestacion de los servicios de soporte técnico de los mismos.

18. Emitir y coordinar la informacién estadistica de la Universidad.

19. Fungir como Secretario Técnico en las sesiones de Consejo Social.

20. Coordinar la realizacion y entrega de la informacion para integrar los informes de gobierno y apoyar

al Rector para desarrollar sus funciones.
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21.

22

23.
24.

25.

Representar al Rector en los actos y comisiones oficiales que le encomiende.

. Coordinar en conjunto con el Rector y la Secretaria Administrativa la aplicacién de los ingresos

propios de la Universidad para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion
y vinculacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Evaluacién e implementacion de mejoras en los eventos organizados por la UPGOP.

Asignar al personal de la Direccion de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puestos autorizados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne la su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

HwnhPE

Conocimiento de administracion en general, contraloria y finanzas

Conocimiento de las carreras que se imparten en la Universidad.

Conocimiento de la politica educativa.

Conocimiento, de estrategias para el desarrollo de los procesos de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion de la Universidad.

Conocimiento del sector productivo y privado, educativo y de Gobierno de la region.
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Competencias Operativas. -

aprwdnE

Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.
Conocimiento en la elaboraciéon del manual de Procedimientos.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento y manejo de presupuestacion.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

w N

No ok

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
Manejando vehiculo: 10%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 30%.
Variado: 30%.
Intelectual: 40%.

Riesgos de trabajo. -

1.

w N

o

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Alta presién y depresion.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo, de
apoyo y docente.

Caidas y golpes leves con mobiliario

Vista Cansada
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1.5.2.1.0.0 Jefe de Departamento de Calidad.

Propésito del Puesto. -

Contribuir a una cultura organizacional, basada en la mejora continua de los servicios que ofrece la
Universidad Politécnica de Gémez Palacio, logrando mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Calidad

Ubicacion:

Direcciébn de Planeacién, Programacion y Evaluacién
Institucional.

Ubicacién Fisica:

Edificio A

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Institucional.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacioén. -

Interna Ascendente:

Direccion de Planeacién, Programacién y Evaluacion
Institucional.

Interna Descendente:

Ninguna.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Con la Coordinacion de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, Secretaria de Educaciéon del Estado de
Durango y Direccion General de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo de Licenciatura en cualquier escolaridad
preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP. Postgrado no indispensable.

Nacionalidad

Mexicana
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Experiencia: Minima de 2 afios en ejercicio en analisis e interpretacion
de datos estadisticos, visién para la proyeccion y fijacion
de metas basados en dichos datos
Edad: 28 afos en delante.
Estado Civil: Casado (a) preferentemente
Disponibilidad de tiempo: Completo
Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades del
Departamento a su cargo.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que el Rector sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre bienes o equipo.

Es responsable del equipo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta.

Grado de autonomia para andlisis y

solucion:

Media Alta, ya que es un departamento de apoyo directo
al Sistema de Gestion de Calidad.

Funciones. -

1. Definir, en conjunto con el Director de Planeacion, Programacion y Evaluacién Institucional y
Rectoria, la normatividad de calidad obligatoria o voluntaria, establecida por los organismos e
instituciones nacionales o internacionales en materia de procesos de trabajo, modelos de calidad,
de certificacion, acreditacion y evaluacion de entidades para la prestacion de servicios educativos

y de investigacion.

2. Con base en la normatividad de calidad obligatoria o voluntaria, establecida por los organismos e
instituciones nacionales o internacionales en materia de procesos de trabajo, modelos de calidad,
de certificacion, acreditacién y evaluacion de entidades para la prestacion de servicios educativos

y de investigacion:

a. Disefar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio.
b. Definir y ejecutar un proceso de auditorias internas para monitorear la aplicacion del Sistema

de Gestion de la Calidad.
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10.

11.

12.
13.

c. Establecer contacto con los Organismos e Instituciones nacionales o internacionales en
conjunto con las areas operativas internas para entender la normativa y desarrollar planes de
accion para su implantacion.

d. Planear y llevar a cabo las actividades de auditoria y/o evaluaciones externas del Sistema de
Gestion de la Calidad, en conjunto con los representantes de los organismos e instituciones
nacionales o internacionales y representantes de las areas operativas internas.

e. Definir y supervisar las acciones correctivas requeridas por los organismos e instituciones
nacionales o internacionales como resultado de las auditorias y/o evaluaciones externas.

f. Enviar la informacion que se requiera, para efecto de dar respuesta a los resultados de
auditorias y/o evaluaciones al Sistema de Gestion de la Calidad, llevadas a cabo por los
organismos e instituciones nacionales o internacionales.

Definir en conjunto con las areas operativas, los recursos financieros para programar y ejecutar
auditorias y/o evaluaciones necesarias para mantener los reconocimientos, acreditaciones y/o
certificaciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

En conjunto con las &reas operativas, informar cuatrimestralmente al Rector y a las areas indicadas,
sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y recomendar las acciones de mejora
continua aplicables.

Definir y administrar el sistema de control de documentos internos y externos aplicables al Sistema
de Gestion de la Calidad.

Conservar y controlar los registros y documentos del Sistema de Gestion de la Calidad aplicables
al Departamento de Calidad Institucional.

Proporcionar las platicas de induccion al Sistema de Gestion de la Calidad al personal de nuevo
ingreso.

Atender, en conjunto con las areas operativas, el sistema de Quejas y Sugerencias y hacer llegar
las respuestas a los usuarios internos y externos de éste sistema.

Coordinar proyectos de productividad, calidad, satisfaccién del cliente y de implementacién de
Sistemas de Gestion de la Calidad internos o solicitados por clientes externos a través del proceso
de vinculacion de la Universidad.

Desempeiiar las actividades de benchmarking (proceso sistemético y continuo de evaluacion de los
productos, servicios y procedimientos de trabajo de las empresas que se reconocen como
representantes de las mejores practicas y el propdsito es el mejoramiento organizacional) del
Sistemas de Gestion de la Calidad a efecto de compartir y/o adoptar las mejores practicas en ésta
materia.

Proporcionar el soporte requerido por los Directores de los Programas Académicos, para impartir
cursos en materia de Sistemas de Gestion de la Calidad y temas afines.

Fungir como responsable de la recepcion de solicitudes de acceso a la informacién publica.
Realizar lo conducente, para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién puablica, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango
y demas disposiciones legales aplicables.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Proporcionar al solicitante la informacién publica que haya requerido, en los términos y con las
condiciones que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango y
demds disposiciones legales aplicables.

Proporcionar al solicitante de acceso a la informacion publica el acuerdo correspondiente, cuando
la informacion que solicita, se clasifique como reservada.

Llevar un registro de las solicitudes presentadas.

Recibir, tramitar y turnar al titular de la UPGOP los recursos de inconformidad que se presenten
ante la unidad.

Recibir y desahogar mediante resolucidon administrativa, previamente fundada y motivada, los
recursos de inconformidad que interpongan los solicitantes.

Elaborar los acuerdos de clasificacion y desclasificacion de la informacion que genere, obtenga,
adquiera, recopile, procese o transforme la UPGOP remitiendo dichos acuerdos a la Comision
Estatal para el Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango, para su aprobacion, en su
caso.

Formar y resguardar el archivo con los expedientes de las solicitudes con el fin de implementar la
estadistica y aplicarla para el mejor funcionamiento de las actividades propias de la Unidad.
Formar parte del Comité Interno de Informacién de la Secretaria para la clasificacion y
desclasificacion de la informacion puablica, en forma de érgano colegiado tripartita, el cual debera
contar ademas para su constitucion y funcionamiento con el titular de la Secretaria y los Directores
de las unidades administrativas implicadas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Fungir como apoyo y enlace ante la Secretaria de Contraloria en los procesos de Entrega —
Recepcién de Puesto de las diferentes areas de la UPGOP.

Fungir como 6rgano de Control Interno de los diferentes Recursos Extraordinarios que sean
asignados a la UPGOP.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Apoyar a la evaluacion de los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad.
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10.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.
Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

w N

Conocimiento, de estrategias para el desarrollo de los procesos de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion de la Universidad.

Conocimiento del sector productivo y privado, educativo y de Gobierno de la region.
Conocimientos afines a las carreras que se imparten en la UPGOP.

Conocimientos sobre Sistemas de Certificacion de 1SO.

Competencias Operativas. -

N

4.

Apoyar a la Direccion en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.
Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento aplicacion del modelo de planeacion estrategia para vincular la programacion y el
presupuesto y lograr los objetivos de la Universidad, asi como para la toma de decisiones y el
rendimiento de cuentas.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Competencias Afectivas. -

w N

No gk

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de direccion, andlisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
Manejando vehiculo: 10%.
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Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 40%.
Intelectual: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1.

4.
5.

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

docente, alumnos, padres de familia, etc.

Vista Cansada.

Caidas y golpes leves con mobiliario

1.5.2.2.0.0 Jefe de Departamento de Evaluacion y Estadistica.

Propésito del Puesto. -

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

Estructurar, Implantar y controlar los procesos de planeacién, programacion y presupuestaria, asi como
los mecanismos de informacion, diagnostico y evaluacion de la Universidad con la finalidad de prever
y gestionar los recursos requeridos para el logro de los fines institucionales, dar a conocer la realidad
universitaria, el grado de cumplimiento de la misién institucional, el grado de calidad que guarda en su
nivel educativo y el impacto social que produce.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Evaluacion y Estadistica.

Ubicacion: Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Institucional.
Ubicacion Fisica: Edificio A

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.
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Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacién
Institucional.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Direccion de Planeacién, Programacién y Evaluacion
Institucional.

Interna Descendente:

Ninguna.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Con la Coordinacién de Universidades Tecnholdgicas y
Politécnicas, Secretaria de Educacion del Estado de
Durango y Direccibn General de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo de Licenciatura en cualquier escolaridad
preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en gjercicio en analisis e interpretaciéon
de datos estadisticos, vision para la proyeccion y fijacion
de metas basados en dichos datos

Edad: 28 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades del
Departamento a su cargo.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que la Direccién de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Institucional sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre bienes o equipo.

Es responsable del equipo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.




Universidad Politécnica Actualizacion:
| > Universidad de Gémez Palacio Septiembre 2018

S Politécnica o , B
GOMEYZ PALACID Manual de la Organizacién NUmero de pagina:

180 de 233
Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.
Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Alta.

Grado de autonomia para andlisis y | Media, ya que es un departamento de apoyo al proceso
solucién: académico, actualizando y concentrando los indicadores

institucionales.

Funciones. -

1. Integrar el programa operativo anual y los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de la
UPGOP.

2. Apoyar en la Elaboracion de los Planes de Desarrollo Institucional a corto, mediano y largo plazo.

3. Implantar estrategias para la ejecucion de los planes de desarrollo de la UPGOP.

4. Vigilar que el ejercicio del gasto se ajuste a los egresos programados en el programa operativo
anual y sugerir a la Direccion de Planeacién, Programacién y Evaluacién Institucional el curso de
accion para corregir las desviaciones detectadas.

5. Determinar la suficiencia presupuestaria para el ejercicio del gasto por partida y capitulo y actividad
de la MIR.

6. Clasificar e integrar la informacién generada por las diferentes unidades administrativas para
mantener actualizada una base de datos con la informacion relevante de la Universidad.

7. Implantar los procesos y mecanismos de evaluacion internos y externos.

8. Analizar los programas, proyectos y actividades programéaticas presupuestales.

9. Elaborar los informes de resultados de la gestién institucional.

10. Proporcionar la informacion histérica — estadistica que sea solicitada.

11. Elaborar los informes de actividades que le sean solicitadas por la Direccién de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Institucional.

12. Coadyuvar en la concertacion, registro y revision de la debida aplicacion de los recursos publicos
otorgados para financiar proyectos especificos de la Universidad o de sus funcionarios, dentro de
los programas para el fortalecimiento institucional, el mejoramiento del profesorado, la
infraestructura, el equipamiento, y demdas de naturaleza similar; y denunciar las irregularidades
detectadas en la ejecucion de los mismos.

13. Consolidar la informacion relacionada para financiar proyectos especificos de la Universidad o de
sus funcionarios y proveer a la presentacion oportuna de los informes y declaraciones previstas en
las disposiciones normativas aplicables.

14. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.
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Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Conocimiento, de estrategias para el desarrollo de los procesos de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion de la Universidad.

Conocimiento del sector productivo y privado, educativo y de Gobierno de la region.
Conocimientos afines a las carreras que se imparten en la UPGOP.

Competencias Operativas. -

HwnNPE

Apoyar a la Direccion en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad.
Conocimiento en la elaboracion del manual de Procedimientos.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento aplicacion del modelo de planeacién estrategia para vincular la programacion y el
presupuesto y lograr los objetivos de la Universidad, asi como para la toma de decisiones vy el
rendimiento de cuentas.

Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
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Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

2. Capacidad de direccién, andlisis, sintesis, negociacién, toma de decisiones y liderazgo.

3. Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

4. Facilidad de expresion oral y escrita.

5. Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

6. Actitud de servicio y apertura al cambio.

7. Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
Manejando vehiculo: 10%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 40%.
Intelectual: 20%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario

5. Vista Cansada.

1.5.2.3.0.0.- Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos.
Propésito del puesto. -

Utilizar las tecnologias de la informacion para apoyar la realizacion de las actividades administrativas,
académicas y de investigacion.
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Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos.

Ubicacion:

Direcciébn de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Institucional.

Ubicacién Fisica:

Edificio A, planta alta.

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Direcciébn de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Institucional.

Subordinados:

Técnicos Profesionistas de Sistemas Informéaticos.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Direcciébn de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Institucional.

Interna Descendente:

Técnicos Profesionistas de Sistemas Informéaticos.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamentos.

Externa:

Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con
el puesto.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo de Licenciatura en cualquier escolaridad
preferentemente afin a cualquiera de las carreras que se
imparten en la UPGOP.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en el &rea de informatica y sistemas.
Edad: 28 afios en delante

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervisiébn sobre los equipos de los
laboratorios de computo.

Requiere supervision sobre actividades realizadas en el
departamento.

Requiere supervision y coordinacién sobre actividades
programadas para alumnos y docentes dentro de los
laboratorios de computo.
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Aplicar y seguir instrucciones: Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades

del puesto y aquellas que la Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Institucional sefale.

Grado de responsabilidad:

1.- Sobre personas. Requiere coordinar al personal de laboratorios de
coémputo.
Es responsable del equipo de coOmputo, del adecuado

2.- Sobre bienes o0 equipo vy, uso y mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

3.- Sobre procesos. No.

Capacitacion requerida: Induccién a la Universidad, al puesto y la requerida para
el puesto.

Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para anélisis y
solucion: Media.

Funciones. -

o gk w

8.
9.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de sistemas y servicios de
cémputo.

Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen los
organos de la Universidad en materia de vinculacién con el sector productivo y extension
universitaria.

Detectar necesidades de servicios de informéatica.

Elaborar estudios de deteccién de necesidades de servicios de informética.

Dar apoyo y soporte técnico.

Elaborar propuestas de actualizacién, sustitucion y complemento del equipo de computo de la
Universidad.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto de los sistemas
de informéatica y presentarlo a la Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacién Institucional
para lo conducente.

Supervisar la operacién de los programas o paquetes informaticos.

Auxiliar en el disefio de un sistema de informacién y los nodos de conectividad interna y externa.

10. Vigilar el funcionamiento de la red de cémputo.
11. Mantener actualizado el inventario de equipo de cémputo.
12. Actualizar los manuales técnicos y de usuarios de los sistemas computacionales que se desarrollen.
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13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

Generar estadisticas del uso del equipo de cémputo y proporcionarlas a la Direccion de Planeacién,
Programacion y Evaluacién Institucional para lo conducente.

Mantener actualizado el inventario de equipo de computo.

Aplicar la estructura organica autorizada para el centro de cémputo y los procedimientos
establecidos.

Atender el sistema informético del programa operativo anual.

Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que manejen equipos de
cémputo afines.

Aplicar la estructura organica autorizada para el centro de cdmputo y los procedimientos
establecidos.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas.

Organizar, coordinar y controlar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de la
UPGOP.

Presentar periodicamente reportes de las actividades desarrolladas a la Direccidon de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Institucional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Competencias Técnicas. -

Conocimiento de administracion en general.

Conocimiento y manejo de las carreras que se imparten en la Universidad.
Conocimiento en informética y computacion.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

pPwnNpPE

Competencias Operativas. -

1. Instalacion de equipo y software.
2. Conocimiento de dispositivos de telecomunicaciones.
3. Manejo de Redes.

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

2. Capacidad de trabajo en equipo, analisis, sintesis, toma de decisiones y liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad y pensamiento practico.

w

No gk

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
De campo: 10%

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 45%.

Variado: 10%.

Intelectual: 45%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.
2. Estrés Laboral.
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3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario

5. Vista Cansada

1.5.2.3.1.0.- Técnico Profesionista de Sistemas Informaticos.

Propésito del Puesto. -

Administrar y controlar los Laboratorios de Sistemas Informaticos., asi como los equipos que se utilicen

en la Universidad.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Profesionista de Departamento de Sistemas
Informéticos.

Ubicacion:

Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos.

Ubicacién Fisica:

Edificio B

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos.

Subordinados:

No los requiere el puesto.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Direccion de Planeacién, Programacién y Evaluacion
Institucional y Jefe de Departamento de Sistemas
Informaticos.

Interna Descendente:

Alumnos de la UPGOP.

Interna Horizontal:

Técnicos Profesionistas.

Externa:

Instituciones Puablicas y Privadas que tengan relacion con
el puesto.

Especificaciones y requerimientos del Puesto. -

Escolaridad:

Técnico Superior Universitario o Titulo de Licenciatura no
indispensable.
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Experiencia: Minimo 6 meses en el mantenimiento de equipo,
operacion y manejo de laboratorios.

Edad: De 23 a 55 afios.

Estado Civil Casado (a) preferentemente.

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Del uso del equipo, llevar registros de las practicas
realizadas en el laboratorio.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipoy,
3.- Sobre procesos.

Vigilar alumnos para el buen uso del equipamiento.
Vigilar el uso 6ptimo de equipo, recursos e insumos.
No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto de trabajo, cursos
sobre eléctrica, electronica, automatizacion y mecanica,
la requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: media.

Grado de autonomia para analisis y
solucion:

Baja, por depender del area asignada.

Funciones. -

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para la operacion de los bienes
informaticos de la UPGOP. (del laboratorio, y aquellas de apoyo que requieran los docentes.)
Controlar, administrar y mantener en operacion y buenas condiciones todo el equipo e instalaciones
asignadas para brindar un servicio de calidad, supervisar que los equipos sean utilizados para los
fines que a la Universidad competen.

Supervisar la observancia de las normas de los reglamentos que rigen el uso adecuado del
laboratorio, asi como las complementarias o transitorias que sean emitidas por alguna autoridad
competente, asi mismo debera aplicar las sanciones que sean derivadas de los reglamentos
mencionados.

Proporcionar los servicios para la imparticion de las asignaturas que requieren el uso de los
recursos de acuerdo a los planes y programas de estudio vigentes.

Proporcionar el material, dispositivos y equipo necesario para el uso general y especializado.
Apoyar en actividades académicas extracurriculares de fomento y difusién de la Investigacion.
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7.
8.

Apoyar en los programas anuales aprobados por la Junta Directiva que le sean requeridos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.
Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

1.

Conocimientos de la tecnologia que se utiliza en los laboratorios. (Conocimientos en general de las
materias de las carreras.)

Competencias Operativas. -

PwnNpE

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programaciones operativas.
Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los equipos con los que cuentan los laboratorios.

Competencias Afectivas. -

1.

Sentido de responsabilidad y tolerancia.
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Capacidad de interrelacion con el alumnado, analisis, sintesis, negociacion, toma de decisiones y
liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Iniciativa, dinamismo y madurez de criterio.

Condiciones de Trabajo. -

De oficina: 30%.
De Laboratorio: 70%

Tipo de Trabajo. -

Rutinario: 40%
Variado: 20%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vista Cansada.

1.5.2.4.0.0. Unidad de Enlace para el Acceso ala Informacién

PobdE

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades propias de la Coordinacion.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo acorde a las necesidades de la Secretaria.

Fungir como responsable de la recepcion de solicitudes de acceso a la informacion publica.
Realizar lo conducente, para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango

y demas disposiciones legales aplicables.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar al solicitante la informacién publica que haya requerido, en los términos y con las
condiciones que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango y
demds disposiciones legales aplicables.

Proporcionar al solicitante de acceso a la informacion publica el acuerdo correspondiente, cuando
la informacion que solicita, se clasifique como reservada.

Llevar un registro de las solicitudes presentadas.

Recibir, tramitar y turnar al titular de la Secretaria los recursos de inconformidad que se presenten
ante la unidad.

Recibir y desahogar mediante resolucidon administrativa, previamente fundada y motivada, los
recursos de inconformidad que interpongan los solicitantes.

Remitir al comité la informacién del Gobierno del Estado, informes mensuales de las actividades
realizadas por la Coordinacién.

Elaborar los acuerdos de clasificaciéon y desclasificacién de la informacion que genere, obtenga,
adquiera, recopile, procese o transforme la Secretaria remitiendo dichos acuerdos a la Comisién
Estatal para el Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango, para su aprobacion, en su
caso.

Formar y resguardar el archivo con los expedientes de las solicitudes con el fin de implementar la
estadistica y aplicarla para el mejor funcionamiento de las actividades propias de la unidad.
Formar parte del Comité Interno de Informacién de la Secretaria para la clasificacion y
desclasificacion de la informacion puablica, en forma de 6rgano colegiado tripartita, el cual debera
contar ademas para su constitucion y funcionamiento con el titular de la Secretaria y los Directores
de las unidades administrativas implicadas.

Formar parte, en calidad de suplente del titular de la Secretaria, en el Comité de Informacién del
Gobierno del Estado; vy,

Las demés que le atribuyan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales aplicables, asi
como las que le sean conferidas por el Secretario.

1.5.3.0.0.0 Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Propdsito del Puesto. -

Administrar los recursos financieros de la UPGOP para ser canalizados a las acciones institucionales
en tiempo y forma, aplicando la normatividad vigente en la materia.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Ubicacion: Secretaria Administrativa.

Ubicacioén Fisica: Edificio A
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Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretaria Administrativa.

Subordinados:

Técnico Profesionista y Asistente Administrativa.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretaria Administrativa.

Interna Descendente:

Técnico Profesionista y Asistente Administrativa.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Con la Coordinacién de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, Coordinacion de Entidades Paraestatales,
Contraloria del Estado, Despachos Contables,
Secretaria de Hacienda, SAT. Instituciones publicas y
privadas que tengan relacibn con el puesto vy
proveedores.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Puablica.

Nacionalidad Mexicana

Experiencia: Minima de 5 afios en ejercicio profesional, recursos
financieros, contabilidad y manejo de presupuestos.

Edad: 28 afos en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision sobre las actividades del
personal a su cargo.

Requiere supervision sobre las actividades de la Jefatura
a su cargo.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que el Rector sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre recursos.
2.- Sobre bienes o equipo y,

El control del presupuesto y manejo financiero correcto.
Es responsable del equipo, del adecuado uso y
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3.- Sobre personas. departamento.

mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del

Requiere coordinar y revisar las actividades con su
departamento.

Capacitacion requerida: Induccién a la Universidad, al puesto de trabajo y la

requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas El andlisis y solucién de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y | Media Alta, por ser un departamento de apoyo al area
solucion: administrativa.

Funciones. -

A

o gk w
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12.
13.

14,
15.
16.
17.

Desarrollar las acciones de administracion y aplicacion de los recursos econémicos.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Secretaria Administrativa para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Dar seguimiento al proceso de captacion, registro, control y aplicacion del presupuesto de ingresos.
Participar en las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual del Departamento a su cargo.
Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el
Departamento a su cargo.

Elaborar los estados Financieros.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Secretaria Administrativa.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Secretaria Administrativa.

. Conservar la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.
11.

Actualizar los registros contables, asi como administrar los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y
tesoreria de la UPGOP.

Dar cumplimiento a las disposiciones fiscales y de seguridad social.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacioén y superacion profesional para el personal del
departamento.

Gestionar la liberacién de recursos para la operacion de la UPGOP.

Pago de SAR y de todos los servicios.

Realizar el pago a proveedores, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.
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Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

4.
5.
6.

Conocimientos en administracion de recursos financieros.
Conocimiento en administracién en general y manuales.
Manejo de los requerimientos del SAT.

Competencias Operativas. -

4.
5.
6.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento de contabilidad y finanzas.
Conocimiento y manejo de administracion.

Competencias Afectivas. -

8.
9.

10.

11.

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y perseverancia.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.
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12. Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.
13. Actitud de servicio y apertura al cambio y estabilidad emocional
14. Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento préctico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 95%.
A la intemperie: 5%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 50%.

Variado: 20%.

Intelectual: 30%.

Riesgos de trabajo. -

6. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

7. Estrés Laboral.

8. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

9. Caidas y golpes leves con mobiliario

10. Vista Cansada y mala circulacion.

1.5.3.1.0.0. Técnico Profesionista de Recursos Financieros.

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en las actividades de coadyuven al logro de los objetivos del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Técnico Profesionista
Ubicacion: Secretaria Administrativa
Ubicacion fisica: Edificio A

Permanencia en el puesto: De acuerdo a su desempeiio.
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Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Secretaria Administrativa, Jefes de Departamento,
personal secretarial de la Universidad, Maestros y
Alumnos.

Externa: Proveedores

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.

Edad: 23 a 55 afios.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre las actividades
y el equipo asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o equipo y,

3.- Sobre procesos.

No.

Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo y
solicitar al Jefe de Departamento el mantenimiento del
mismo.

No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, actualizacion de los sistemas
de computo utilizados en el departamento y la requerida
para el puesto.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucidon de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.
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Grado de autonomia para andlisis y | No aplica.
solucion:

Funciones. -

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Apoyo en la captura de oficios, informes, cuadros, reportes que se generen en el Departamento de
Recursos Financieros.

Tramitar viaticos del Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Atencién a las personas que acudan a la oficina del Departamento de Recursos Financieros.
Manejo de Agenda.

Mantener actualizado el directorio de Funcionarios publicos que tengan relacion con el
Departamento de Recursos Financieros.

Atencion a llamadas telefénicas, realizar enlaces.

Recepcibén y distribucién de documentacion que llega al Departamento de Recursos Financieros.
Archivar documentacion.

Elaboracioén, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por las Divisiones.

. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.
. Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste

a servicios.

. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacién que

requieran las areas administrativas de la UPGOP.

Realizar movimientos bancarios.

Pagar a proveedores.

Control de pdlizas de alumnos y personal docente y administrativo.

Control de pdlizas de bienes muebles e inmuebles.

Atencion alumnos para consulta de pagos, adeudos y liberaciones.

Manejo de caja chica y vales de gasolina.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes mueves e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Difundir politicas y objetivos del Sistema de Gestion de Calidad.

Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la
mejora.
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Competencias técnicas. -

Conocimiento de administracion de agenda.
Conocimientos generales de archivo.
Conocimientos en control y registro de informacion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

pPwnNpPE

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracién a equipos de trabajo y a formacion de equipos.
Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

No gk whRE

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 30%.
Intelectual: 30%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.
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4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada

1.5.3.2.0.0. Asistente Administrativo de Recursos Financieros.

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en la realizacion de las labores propias del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Asistente de Departamento de Recursos Financieros

Ubicacion:

Departamento de Recursos Financieros

Ubicacion fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Jefe del Departamento de Recursos Financieros,
Secretarias, Direcciones de Area, de Programa
Académicos, personal secretarial de la Universidad y
Docentes.

Externa: Instituciones Publicas y Privadas, personas que tengan

relacion con areas académicas.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente o Licenciatura trunca del area administrativa
como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 18 afos en delante.
Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo:

Completo.
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Disponibilidad para viajar: No indispensable.
Supervision: Requiere de supervisibn y control sobre el equipo
asignado a su area.
Aplicar y seguir instrucciones: Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.
Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas. No.
2.- Sobre bienes o0 equipo y, Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.
3.- Sobre procesos. No.
Capacitacion requerida: Induccion a la Universidad y al puesto de trabajo.
Anélisis y solucién de problemas El analisis y soluciéon de problemas que se presentan

son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para andlisis y | Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.

solucion:

Funciones. -

1. Elaboracion, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos.

2. Realizar y contestar llamadas telefénicas y llevar control de la agenda de actividades del Jefe de
Departamento de Recursos Financieros.

3. Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste
Sus servicios.

4. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

5. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

6. Apoyo en eventos de la Universidad.

7. Atencion a todo el personal administrativo y docente de la Universidad.

8. Atencion a llamadas telefénicas, realizar enlaces.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Difundir politicas y objetivos del Sistema de Gestion de Calidad.

Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la
mejora.
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Competencias técnicas. -

Conocimiento de basicos de Contabilidad.
Conocimientos generales de archivo y de agenda.
Conocimientos en control y registro de informacion.
Facilidad de expresion oral y escrita.

PwnNPE

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacién de equipos.
Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

NooakowdrE

Condiciones de trabajo:

De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.
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5. Vista Cansada

1.5.4.0.0.0.- Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Propésito del Puesto. -

Mantener el registro e informacion sobare el personal que permita el pago oportuno de sus servicios
para cumplir en tiempo y forma con lo que establecen en las normas y politicas definidas por la UPGOP

en total apego a las disposiciones legales.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Ubicacion:

Secretaria Administrativa.

Ubicacién Fisica:

Edificio A

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretaria Administrativa.

Subordinados:

Técnico Profesionista.

Comunicacioén. -

Interna Ascendente:

Secretaria Administrativa.

Interna Descendente:

Técnico Profesionista y Asistentes Administrativos.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Con la Coordinacién de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, e Instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:

Titulo de Licenciatura en cualquier escolaridad
preferentemente afin a las é&reas econdémico-
administrativas.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia:

Minima de 2 afios en ejercicio profesional y manejo de
personal.
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Edad: 28 afos en delante.
Estado Civil: Casado (a) preferentemente
Disponibilidad de tiempo: Completo
Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervisién y control sobre el equipo de
apoyo para el registro de asistencias.

Requiere supervisién sobre las actividades de la Jefatura
a su cargo.

Requiere supervision sobre las ndbminas del personal.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que el Rector sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.
2.- Sobre bienes o0 equipo y,

3.- Sobre procesos.

Requiere llevar control de asistencias.

Es responsable del equipo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento.

Nominas expedientes, reclutamiento de personal
administrativo y contratacién de personal administrativo
y docente.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

solucion:

Grado de autonomia para andlisis y

Media, por ser un departamento de apoyo al area
administrativa.

Funciones. -

©NOOAWNE

Directivo de la Universidad.

Atender los movimientos a los tabuladores de sueldos del personal.

Elaborar los contratos colectivos e individuales.

Realizar el pago de las remuneraciones de los trabajadores.

Informar la normatividad en la UPGOP.

Vigilar la asistencia del personal.

Atender las renuncias, sanciones, periodos vacacionales y licencias de todo el personal.

Expedir documentos oficiales que acrediten la relacién laboral entre la UPGOP vy el personal.
Integrar el programa de capacitacion y actualizacion del personal de apoyo, administrativo y

9. Elaborar los informes de actividades que le sean solicitadas por la Secretaria Administrativa.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Secretaria Administrativa para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Organizar la integracién y actualizacién de los registros y controles generados en los procesos de
administracion del personal asignado a la Universidad.

Llevar a cabo el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos de la Universidad
Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacién del personal administrativo de la
Universidad, asi como la administracion de la bolsa de trabajo.

Llevar a cabo la contratacién del personal docente de la Universidad.

Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los procesos de
administracion del personal asignado a la Universidad.

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Universidad.

Presentar los movimientos e incidencias del personal de la Universidad al Secretario Administrativo.
Gestionar en coordinacion con el Asesor Juridico los asuntos de caracter laboral que se presente
en la Universidad ante las autoridades correspondientes.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Secretaria Administrativa.
Presentar reportes perioddicos de las actividades desarrolladas a la Secretaria Administrativa.
Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos
cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento de Recursos Financieros la
documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

Entregar en tiempo y forma los formatos o solicitud de pago de némina y seguridad social

Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados a la Universidad, se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.
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7. Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.
8. Participar en la integracion de la estadistica béasica y sistemas de informacion de la Universidad.

9. Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

Conocimiento, manejo e interpretacion de Leyes de Seguridad Social.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al servicio del Estado de Durango.

Manejo de los requerimientos del SAT.

LA

Competencias Operativas. -

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Actualizacion del Manual de la Organizacion.
Conocimiento y manejo de Nomipag, On the minute.
Conocimiento y manejo de equipo basico de oficina.

HwhPE

Competencias Afectivas. -

1. Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y perseverancia.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracion, formacién de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio y estabilidad emocional

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacion al logro y pensamiento practico.

w N

N o gk

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 85%.
A la intemperie: 15%.
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Tipo de Trabajo:

Rutinario: 40%.
Variado: 10%.
Intelectual: 50%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario

5. Vista Cansada.

1.5.4.1.0.0. Técnico Profesionista de Recursos Humanos.
Propésito del Puesto. -

Apoyar en el registro e informacién sobre el personal que permita el pago oportuno de sus servicios para
cumplir en tiempo y forma con lo que establecen en las normas y politicas definidas por la Universidad
Politécnica de Gomez Palacio en total apego a las disposiciones legales.

Identificacion. -

Nombre del Puesto: Técnico Profesionista de Departamento de Recursos
Humanos

Ubicacion: Departamento de Recursos Humanos

Ubicacién fisica: Edificio A

Permanencia en el puesto: De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Subordinados: Ninguno.

Comunicacion. -
Interna: Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
Secretarias, Direcciones de Area, de Programa
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Académicos, personal secretarial de la Universidad y
Docentes.

GOMEZ PALACID
Externa:

Instituciones Publicas y Privadas, personas que tengan
relacién con areas académicas.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo. Licenciatura trunca.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 18 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervisibn y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipoy,
3.- Sobre procesos.

No.
Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.
No.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto de trabajo.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para andlisis y

solucién:

Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.

Funciones. -

1. Elaboracion, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por las Divisiones.
2. Realizar y contestar llamadas telefénicas y llevar control de la agenda de actividades de las

Divisiones.

w

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

4. Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del &rea de trabajo donde preste

a servicios.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

Apoyar en los eventos de capacitacion docente y profesional, con el fotocopiado, integracién de
cuadernillos, elaboracion de Diplomas y documentos pertenecientes al Departamento.

Atender a las personas que soliciten informacién de la Institucién y atencién para tramites e
informacion de los alumnos.

Apoyar en la elaboracion de los contratos colectivos e individuales;

Actualizar los expedientes y documentos de la relacion laboral;

Dar seguimiento de la asistencia del personal;

Apoyar en la expedicion de documentos oficiales que acrediten la relacién laboral entre la UUPP y
el personal;

Apoyar en las renuncias, sanciones, periodos vacacionales y licencias de todo el personal.

Apoyar en la integracion del programa de capacitacion y actualizacion de personal;

Elaborar los informes de actividades que le sean solicitadas por el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestién de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -
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Conocimiento de administracién de agenda.
Conocimientos generales de archivo.
Conocimientos en control y registro de informacion.
Facilidad de expresién oral y escrita.

pPwnNpE

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacién de equipos.
Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

NooakowdrE

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada.

n
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1.5.5.0.0.0 Jefe de Departamento de Compras.

Propésito del Puesto. -

Efectuar las adquisiciones de recursos materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de la

Universidad dentro del marco legal vigente.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Compras.

Ubicacion:

Secretaria Administrativa.

Ubicacién Fisica:

Edificio A

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretaria Administrativa.

Subordinados:

Técnico Profesionista y Asistente Administrativa.

Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretaria Administrativa.

Interna Descendente:

Técnico Profesionistas, Asistentes Administrativos.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Proveedores de materiales y servicios.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo de Licenciatura en cualquier escolaridad
preferentemente afin a las éareas econdmico-
administrativas. Postgrado no indispensable.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en area o departamento afin.
Edad: 28 afos en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si
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Supervision: Requiere de supervisién y control sobre los materiales y
servicios de la Universidad.
Requiere supervision sobre las actividades de la Jefatura
a su cargo.
Aplicar y seguir instrucciones: Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades

del puesto y aquellas que el Rector sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas. Coordinacién con la persona encargada de inventario.

2.- Sobre bienes o0 equipoy, mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del

Es responsable del equipo, del adecuado uso vy

departamento. Atencion a las garantias de bienes y
servicios. Es responsabilidad mantener actualizado el
inventario de activo fijo institucional almacenando los

3.- Sobre procesos. vales de resguardo de cada una de las areas.
Compras e interrelacién con otros procesos.

Capacitacion requerida: Induccién a la Universidad y al puesto. Actualizacion
sobre la ley estatal de adquisiciones y la requerida para
el puesto.

Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucion de problemas que se presentan son

propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Media.

Grado de autonomia para andlisis y | Media, por ser un departamento encargado de
solucién: suministrar bienes y servicios a la Universidad.

Funciones. -

Noahkowbdre

Integrar el programa anual de adquisicion de bienes y servicios.

Integrar expedientes técnicos de adquisiciones.

Vigilar la calidad de los suministros y programas de recepcion.

Realizar el control de entradas y salidas de almacén.

Vigilar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles.

Elaborar los informes de actividades que le sean solicitadas por la Secretaria Administrativa.
Mantenerse actualizado en el marco legal que establece los lineamientos para la adquisicion de
bienes y servicios.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Administrativa para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales de la UPGOP vy
someterlos a la Secretaria Administrativa para lo procedente. Revisar en la actualidad no se realiza
esta actividad en este departamento.

Realizar las adquisiciones de todos los bienes y servicios, procesos de almacenamiento, inventarios
y del control de bienes muebles de la UPGOP, conforme a las normas y lineamientos establecidos.
Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos como patrimonio de la Universidad.

Elaborar y mantener actualizados el catalogo de proveedores.

Integrar y mantener actualizados los criterios para la selecciéon, evaluacion y reevaluacion de los
proveedores.

Realizar la evaluacion de los proveedores de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educaciéon
del Estado de Durango.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informaciéon y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores.

Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos
a la administracion de Recursos Materiales y Servicios, asi como los estudios de factibilidad para
su aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Secretaria Administrativa.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Secretaria Administrativa.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién de la Universidad.
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9. Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias Técnicas. -

A

4.

Conocimiento en manuales e instructivos de oficina.

Conocimientos en administracion general.

Manejo e interpretacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico,

asi como su reglamento.
Manejo de Compranet.

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y manejo de programas computacionales.
2. Conocimiento y manejo de programas de inventario y del inventario.
3. Conocimiento y manejo de equipo basico de oficina.

Competencias Afectivas. -

w N

No gk

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y perseverancia.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas

relaciones, persuasion.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio y estabilidad emocional

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 90%.
A la intemperie: 10%.

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 35%.
Variado: 40%.
Intelectual: 15%.
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Riesgos de trabajo. -

1.

N

4.
5.

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,

proveedores, docentes, alumnos, padres de familia, etc.

Vista Cansada.

Caidas y golpes leves con mobiliario

1.5.5.1.0.0. Técnico Profesionista de Compras

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en la realizacién de las labores propias del &rea. Dar seguimiento de las
adquisiciones de recursos materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de la UPGOP.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Profesionista de Compras

Ubicacion:

Departamento de Compras

Ubicacion fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempeiio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Compras

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacioén. -

Interna: Jefe del Departamento de Compras, Secretarias,
Direcciones de Area, de Programa Académicos,
personal de apoyo de la Universidad.

Externa: Instituciones Publicas y Privadas, personas que tengan

relacién con areas administrativas.




Universidad Politécnica Actualizacion:

@>llniversi[la|1
: »Politécnica

de Gomez Palacio Septiembre 2018
Manual de la Organizacién Numero de pagina:
215 de 233

GOMEZ PALACIOD
Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 23 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervisibn y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre personas.

2.- Sobre bienes o0 equipo y,
3.- Sobre procesos.

No.
Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.
No.

Capacitacion requerida:

Induccion a la Universidad, al puesto de trabajo y la
requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El analisis y soluciéon de problemas que se presentan
son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.

Funciones. -

1. Elaboracion, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por el Departamento de

Compras.

2. Realizar y contestar llamadas telefénicas y llevar control de la agenda de actividades del

Departamento de Compras.

w

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

4. Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste

a servicios.

o

Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacion que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

7. Archivar documentacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, registro, entrega y control de los bienes
destinados al uso y/o consumo de las areas de la UPGOP.

Verificar que los bienes que se reciben en los almacenes establecidos, cumplan con la cantidad,
especificaciones y oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o contratos.

Controlar los vales de resguardo y vale de salida de mobiliarios y equipo.

Coordinarse con el Departamento de Recursos Financieros con la periodicidad que se establezca,
para la revision de los bienes registrados.

Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de existencias en las areas establecidas,
conciliando con el Departamento de administracion y finanzas los resultados obtenidos y, aclarando
en su caso, las diferencias encontradas.

Mantener actualizado el control de asignacién y resguardo del activo fijo propiedad de la UPGOP,
identificando en los vales de resguardo correspondientes el clave de inventario, ubicacién, costo y
condicion fisica del bien, recabando la firma del responsable de su custodia.

Llevar a cabo las acciones que permitan la concentracién de equipo obsoleto, en mal estado o0 en
desuso, para promover su baja, de conformidad con la normatividad establecida en la materia,
informando a la Secretaria Administrativa para que se efectle el registro correspondiente.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -
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Conocimiento de administracién de agenda.

Conocimientos generales de archivo.

Conocimientos en control y registro de informacion e inventarios.
Facilidad de expresién oral y escrita.

pPwnNpE

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora y
fotocopiado.

Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de integracion a equipos de trabajo y a formacién de equipos.
Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.

Espiritu de apoyo y colaboracion.

NooakowdrE

Condiciones de trabajo:
De oficina: 100%.
Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada

n
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1.5.5.2.0.0. Asistente Administrativo de Compras.

Propésito del Puesto. -

Apoyo administrativo en la realizacion de las labores propias del area.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Asistente Administrativa

Ubicacion:

Departamento de Compras

Ubicacion fisica:

Edificio A

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Compras

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Jefes de Departamento, Secretarias, Direcciones de
Area, de Programa Académicos, personal secretarial de
la Universidad y proveedores.

Externa: Instituciones Publicas y Privadas, personas que tengan

relacién con areas académicas.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Carrera comercial o certificado de Bachillerato o
Equivalente como minimo.

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 22 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

No indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre el equipo
asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.
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Grado de responsabilidad:

1.- Sobre personas. No.

2.- Sobre bienes o equipo y, Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo.

3.- Sobre procesos. No.

Capacitacion requerida: Induccidn a la Universidad y al puesto de trabajo.
Anélisis y solucién de problemas El analisis y solucidon de problemas que se presentan

son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto. Nivel de complejidad: baja.

Grado de autonomia para analisis y

solucién: Baja, por ser un puesto de apoyo en el Departamento.

Funciones. -

1. Elaboracion, entregay control de archivo de oficios entregados y recibidos.

2. Realizar y contestar llamadas telefnicas, realizar enlaces y llevar control de la agenda de
actividades del Jefe de Departamento de Compras.

3. Llevar el registro y control de la correspondencia entrada y salida del area de trabajo donde preste
a servicios.

4. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

5. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato superior la informacién que
requieran las areas administrativas de la UPGOP.

6. Apoyo en eventos de la Universidad.

7. Atencidn a proveedores.

8. Atencion a todo el personal administrativo y docente de la Universidad.

9. Archivar documentacién y expedientes del personal de la UPGOP.

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera

especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.
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6. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad.

7. Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos

del Sistema de Gestion Calidad.

8. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

9. Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

10. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

Conocimientos generales de archivo.

e

Facilidad de expresién oral y escrita.

Competencias Operativas. -

Conocimiento de administracion de agenda.

Conocimientos en control y registro de informacion.

1. Conocimiento y Manejo del ambiente Windows.
2. Actividades secretariales basicas, control de archivos, manejo de computadora, fax, impresora 'y

fotocopiado.
Competencias Afectivas. -

Sociabilidad, responsabilidad y tolerancia.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

Iniciativa y estabilidad emocional.
Espiritu de apoyo y colaboracion.

Noakowbdr

Condiciones de trabajo:

De oficina: 100%.

Capacidad de integracién a equipos de trabajo y a formacion de equipos.
Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.

Capacidad de aprendizaje, orientacion al logro y pensamiento practico.
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Tipo de Trabajo:

Rutinario: 90%.
Variado: 10%.

Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Estrés Laboral.

3. Agresiones verbales por situaciones de inconformidad ya sea ante el personal administrativo,
docente, alumnos, padres de familia, etc.

4. Caidas y golpes leves con mobiliario.

5. Vista Cansada

1.5.6.0.0.0 Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios Generales.

Propésito del Puesto. -

Vigilar la ejecucioén de los proyectos de construccion, asi como la elaboracion de expediente técnicos y
la supervisiébn de obras, remodelaciones y adecuaciones que requieren las diversas unidades
administrativas de la Universidad, con el objeto de contar con los espacios requeridos para el
desempefio de las actividades propias de la Universidad.

Identificacion del Puesto. -

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y
Servicios Generales.

Ubicacion:

Secretaria Administrativa.

Ubicacioén Fisica:

Edificio A.

Permanencia en el Puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Secretaria Administrativa.

Subordinados:

Técnicos Asistentes y Técnico en Mantenimiento.
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Comunicacion. -

Interna Ascendente:

Secretaria Administrativa.

Interna Descendente:

Técnicos Asistentes y Técnico en Mantenimiento.

Interna Horizontal:

Jefes de Departamento.

Externa:

Principalmente  proveedores vy
dependencias publicas y privadas.

contratistas vy

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad:

Titulo de Licenciatura afin a las areas de Ing. en
Electrénica, Industrial, Mecanica, Mecatrénica o Civil.
Postgrado no indispensable.

Nacionalidad

Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afios en area o departamento afin.
Edad: 28 afios en delante.

Estado Civil: Casado (a) preferentemente

Disponibilidad de tiempo: Completo

Disponibilidad para viajar: Si

Supervision:

Requiere de supervision y control y seguimiento de las
obras, materiales y servicios de la Universidad.
Requiere supervisién sobre las actividades de la Jefatura
a su cargo.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades
del puesto y aquellas que el Rector sefiale.

Grado de responsabilidad:
1.- Sobre bienes o equipo.

Es responsable del equipo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como mobiliario del
departamento. Atencion a las garantias de bienes y
servicios.

Capacitacion requerida:

Induccién a la Universidad y al puesto. Cursos afines al
area y los requeridos para el puesto.

Andlisis y soluciéon de problemas

El analisis y solucion de problemas que se presentan son
propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de complejidad: Baja

Grado de autonomia para andlisis y
solucion:

Media, por ser un departamento encargado de
suministrar bienes y servicios a la Universidad.

Funciones. -
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10.

11.

Desarrollar el disefio de proyectos, instalaciones y estructuras.

Analizar la elaboracion de proyectos internos, presupuestos y los costos de materiales.

Elaborar el programa operativo y de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Secretaria Administrativa para lo procedente.

Elaborar el expediente técnico de las obras de remodelacion o adaptacion interna a realizar.
Supervisar las adecuaciones a espacios educativos requeridas por alguna de las unidades
administrativas.

Vigilar que las construcciones realizadas por el INIFEED se realicen de acuerdo al programa de
obra.

Informar los avances y anomalias que se presenten en la construccién de los espacios educativos
por el INIFED.

Proporcionar un informe de conclusion de obra que incluya evidencias fotogréficas a la recepcion
de las obras construidas en el Campus de la Universidad.

Realizar mantenimiento preventivo de acuerdo a Programa de Mantenimiento Anual.

Realizar mantenimiento Correctiva cuando asi sea requerido para garantizar el buen estado de la
infraestructura de la Institucion,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

10.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion de la Universidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Competencias Técnicas. -

1.
2.
3.

Conocimiento en adecuaciones a espacios educativos.
Conocimientos en Planes para crecimiento de espacios.
Conocimientos en presupuestos y cotizaciones.

Competencias Operativas. -

1.
2.
3.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.
Conocimiento y manejo de programas de Mantenimiento y Conservacion de Edificios.
Conocimiento y manejo de equipo basico de oficina.

Competencias Afectivas. -

1.
2.

w

No gk

Sentido de responsabilidad y tolerancia.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y perseverancia.

Habilidad para resolver situaciones conflictivas y disposicion para establecer y mantener buenas
relaciones, persuasion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Espiritu de apoyo y colaboracién, formacion de grupos de trabajo y sociabilidad.

Actitud de servicio y apertura al cambio y estabilidad emocional

Apego a normas, iniciativa, creatividad, orientacién al logro y pensamiento practico.

Condiciones de Trabajo:

De oficina: 25%.
A la intemperie: 70%.
Manejando vehiculo: 5%

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 10%.
Variado: 20%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 60%.
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Riesgos de trabajo. -

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias
u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

2. Caidas y golpes leves con mobiliario.

3. Existen riesgos de accidentes de trabajo al supervisar las obras y en la realizacion del

mantenimiento.

1.5.6.1.0.0. Técnico Asistente de Seguimiento de Obra y Servicios Generales

Propésito del Puesto. -

Apoyo en la elaboracion del programa anual de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y
jardines. Traslado de personal y de documentacién, salidas fuera de la Ciudad.

Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico Asistente de Seguimiento de Obra y Servicios
Generales

Ubicacion:

Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios
Generales.

Ubicacion fisica:

Edificio Laboratorios y Talleres.

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y
Servicios Generales.

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacion. -

Interna: Secretaria Administrativa, Jefe del Departamento de
Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios
Generales, personal secretarial de la Universidad,
Maestros y Alumnos.

Externa: Proveedores

Especificaciones del Puesto. -
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Escolaridad:

Bachillerato o equivalente.

Universitario.

Técnico  Superior

Nacionalidad:

Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.
Edad: 22 afos en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

Indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre las actividades

y el equipo asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades

del puesto.

Grado de responsabilidad:

Sobre la infraestructura de la Institucion.

Capacitacion requerida:

Inducciéon a la Universidad y electricidad Industrial,
soldadura, aire acondicionado, manejo de maquinas,
herramientas y la requerida para el puesto.

Analisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas bajo.

Grado de autonomia para andlisis y

solucion:

No aplica.

Funciones. -

©o NN E

=
(@)

trabajos.

Apoyar en la elaboracion del programa anual de mantenimiento y conservacion.
Recepcién de solicitudes de mantenimiento.
Control de Actividades de Albafiileria, plomeria, jardineria e intendencia.
Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento.
Realizar recorrido diario en las instalaciones de la Universidad.
Reportar anomalias al Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios Generales.
Ejecutar orden de trabajo programada.
Apoyo a diferentes eventos en la Universidad.
Inspeccionar los circuitos y alumbrado, asegurandose que estén instalados correctamente.

. Realizar las estimaciones de material, equipo y herramienta necesarios para la ejecucion de los

11. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores, bombas, bobinas,
rodamientos y demas piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo de la UPGOP.

12. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de seguridad.

13. Informar en forma verbal o por escrito, segun sea requerido por su jefe inmediato, sobre los trabajos

a él encomendados.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que
anteceden.

Apoyo en la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina
y someterlo a la consideracion del Jefe de Seguimiento de Obra y Servicios Generales.

Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad en la UPGOP.

Presentar periodicamente a la Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios
Generales reportes de las actividades desarrolladas en la coordinacion.

Lleva a cabo la mensajeria de la Universidad, asi como las salidas y comisiones programadas que
le asigne el Jefe de Seguimiento de Obra y Servicios Generales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

1.

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion Calidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal del Departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Competencias técnicas. -

1.
2.

Conocimiento de mantenimiento preventivo y correctivo.
Conocimientos en general del mantenimiento de aparatos e instalaciones.

Competencias Operativas. -

1.
2.

Conocimiento y Manejo del equipo y vehiculos existentes en la Universidad.
Diagnéstico y reparacion de equipo e instalaciones.
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Competencias Afectivas. -

aprwdnE

o

Apego a normas y responsabilidad.

Capacidad de integracién a equipos de trabajo.

Objetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.
Actitud de servicio y apertura al cambio.

Capacidad de aprendizaje, apego a normas, orientacion al logro, creatividad y pensamiento

practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.
Espiritu de apoyo y colaboracion.

Condiciones de trabajo:

De oficina: 0%.
A la intemperie: 80%.
Manejando Vehiculo: 20%

Tipo de Trabajo:

Rutinario: 10%.
Variado: 10%.
Intelectual: 10%.
Fisico: 70%.

Riesgos de trabajo. -

1.

w

Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.

Descargas eléctricas.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Existe el riesgo de accidentes al realizar los diversos trabajos de mantenimiento.

1.5.6.2.0.0. Técnico en Mantenimiento

Propésito del Puesto. -

Apoyo en la elaboracién del programa anual de mantenimiento y conservacion.
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Identificacion. -

Nombre del Puesto:

Técnico en Mantenimiento.

Ubicacion:

Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios
Generales

Ubicacion fisica:

Edificio Laboratorios y Talleres.

Permanencia en el puesto:

De acuerdo a su desempefio.

Relaciones de Autoridad. -

Jefe Inmediato:

Jefe de Seguimiento de Obra y Servicios Generales

Subordinados:

Ninguno.

Comunicacién. —

Interna: Secretaria Administrativa, Jefe de Seguimiento de Obra
y Servicios Generales, personal secretarial de la
Universidad, Maestros y Alumnos.

Externa: Ninguna.

Especificaciones del Puesto. -

Escolaridad: Secundaria

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Experiencia en puesto similar.

Edad: 22 afios en delante.

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de tiempo: Completo.

Disponibilidad para viajar:

Indispensable.

Supervision:

Requiere de supervision y control sobre las actividades
y el equipo asignado a su area.

Aplicar y seguir instrucciones:

Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades
del puesto.

Grado de responsabilidad:

Sobre la infraestructura de la Institucion.

Capacitacion requerida:

Inducciéon a la Universidad y electricidad Industrial,
soldadura, aire acondicionado, manejo de magquinas,
herramientas y la requerida para el puesto.

Andlisis y solucion de problemas

El andlisis y solucién de problemas bajo.
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Grado de autonomia para andlisis y | No aplica.

solucion:
Funciones. -
1. Apoyar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento y conservacion.
2. Control de actividades de albafiileria y plomeria.
3. Mantenimiento de las areas verdes y reparaciones en general.
4. Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento.
5. Realizar recorrido diario en las instalaciones de la Universidad.
6. Reportar anomalias al Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios Generales.
7. Ejecutar orden de trabajo programada.
8. Apoyo a diferentes eventos en la Universidad.
9. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores, bombas, bobinas,

10.
11.

12.

13.
14.

15.

rodamientos y demas piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo de la UPGOP.
Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de seguridad.
Informar en forma verbal o por escrito, segun sea requerido por su jefe inmediato, sobre los trabajos
a él encomendados.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que
anteceden.

Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad en la UPGOP.

Presentar periédicamente al Jefe de Seguimiento de Obra y Servicios Generales reportes de las
actividades desarrolladas en la coordinacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera
especifica le asigne su Jefe Directo.

Responsabilidades. -

Responsabilizarse y asumir el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento
o Area firmando los resguardos.

Solicitar los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de su area.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan su
area.

Elaborar las solicitudes de material y de servicios requeridos para el Departamento o Area.

Operar bajo los lineamientos politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestién Calidad.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su persona.
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Competencias técnicas. -

1. Conocimiento de mantenimiento preventivo y correctivo.

2. Conocimientos en general del mantenimiento de aparatos e instalaciones.

Competencias Operativas. -

1. Conocimiento y Manejo del equipo existente en la Universidad.
2. Diagndstico y reparaciéon de equipo e instalaciones.

Competencias Afectivas. -

Apego a normas y responsabilidad.
Capacidad de integracién a equipos de trabajo.

Actitud de servicio y apertura al cambio.

arwdE

practico.
Iniciativa y estabilidad emocional.
7. Espiritu de apoyo y colaboracion.

o

Condiciones de trabajo:

A la intemperie: 80%.
Manejando Vehiculo: 20%

Tipo de Trabajo:
Rutinario: 10%.
Variado: 10%.
Intelectual: 10%.

Fisico: 70%.

Riesgos de trabajo. -

Obijetividad y confidencialidad en el manejo de la informacién confiada.

Capacidad de aprendizaje, apego a hormas, orientacion al logro, creatividad y pensamiento

1. Existe el riesgo de presentar accidentes de traslado al centro de trabajo y a diferentes dependencias

u organismos dentro y fuera de la Ciudad.
2. Descargas eléctricas.
Caidas y golpes leves con mobiliario.
4. Existe el riesgo de accidente al realizar labores de mantenimiento.

w
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Glosario de Términos
IBIO Ingenieria en Biotechologia.
ITI Ingenieria en Tecnologias de la Informacion.
IT™ Ingenieria en Tecnologias de Manufactura.
LANI Licenciatura en Administracion de Negocios Internacionales.
IAEV Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.
PTC Profesores de Tiempo Completo.
SES Subsecretaria de Educacion Superior.
SEP Secretaria de Educacion Publica.
UPGOP Universidad Politécnica de Gémez Palacio.
EBC Educacion Basada en Competencias.

PIFI Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.
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