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PRESENTACION

El Manual de Organizacion es un documento de comunicacion interna en la
Universidad, el cual describe la estructura, en cuanto a distribucion de actividades y
responsabilidades, que ha elegido la institucién para cumplir con los requisitos y
exigencias de los sectores sociales, gubernamentales y empresariales.

Cabe decir que este tipo de manuales no son estéaticos, sino que cambian a
través del tiempo y es responsabilidad de los directivos realizar revisiones periddicas
para actualizar y mejorar la informacién aqui presentada.

El Manual de Organizacion tiene las siguientes ventajas para la institucion:

o

Define actividades y responsabilidades para cada uno de los
integrantes de la Universidad, asegurando que todos conozcan
exactamente lo que deben hacer, cuando y porqué.

Indica al personal de la Universidad a donde dirigirse cuando es
necesario tratar asuntos que no son parte de su actividad diaria.

Es un instrumento de capacitacion para el nuevo personal, para lograr
gue se involucre con la entidad y conozca mas acerca de ella.

Ayuda a detectar “hoyos negros”, es decir actividades que deben
hacerse pero no estan definidas o no hay nadie que las realice de
forma regular.

Es un elemento para la mejora continua, ya que a traves de su revision
y actualizacion se mejoran los procesos de la institucion.
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II.  ANTECEDENTES

En el afan de ampliar las oportunidades de acceso al sistema educativo en el Estado
de Chihuahua, y que existan espacios donde se puedan fortalecer personal y
profesionalmente todos los ciudadanos que asi lo requieran a través de una
preparacion formal, que los lleve a mejorar su calidad de vida y la de sus familias, y
sin necesidad de emigrar hacia las grandes ciudades, surge la Universidad
Tecnologica de la Babicora, iniciando labores en septiembre de 2011, publicandose
su creacion en el Periodico Oficial del Estado el dia 24 de diciembre del mismo afio.

La Universidad se instala en Col. Oscar Soto Maynez, Namiquipa, de conformidad
con lo pactado con la Secretaria de Educacién Publica y el apoyo de la Coordinacion
General de Universidades Tecnoldgicas y el Gobierno del Estado de Chihuahua,
logrando una importante aceptaciéon en la regién noroeste del Estado.

Su oferta educativa inicia con las carreras de:

. T.S.U en Desarrollo de Negocios Area Mercadotecnia.
. T.S.U en Mantenimiento Area Maquinaria Pesada.
. T.S.U en Quimica Area Tecnologia en Produccion Agricola.

La Universidad inicio labores con la estructura basica de Rectoria y cuatro jefaturas

de departamento.
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Para mayo del 2012 se integro la jefatura del departamento de Planeacion.

Para el afio 2013 debido al crecimiento de la institucion se crearon las
Subdirecciones de los cuatro ejes centrales de la Universidad.
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A partir el 2014 la Universidad Tecnolégica de La Babicora esta conformada por
cuatros areas principales y Rectoria:

Rectoria: Dirigir el desarrollo de la Universidad, y representarla ante la comunidad y
organismos e instituciones nacionales y extranjeras, a fin de lograr los objetivos
institucionales.

Administracion y Finanzas: Administrar los recursos financieros, humanos y
materiales, asi como apoyar en la planeacién, organizacion, desarrollo y control de
los servicios administrativos de la universidad.

Vinculaciéon: Promover, establecer y mantener la vinculaciéon técnica y académica
de la universidad y sus egresados, con el sector productivo de bienes y servicios
publicos, privados y sociales.

Académicos: Desempefar las comisiones que el Rector le confiera, proponer al
Rector los programas de trabajo relacionados con la coordinacién a su cargo, dirigir
el desarrollo de las funciones y actividades de las unidades adscritas al area de su
competencia, realizar estudios y proyectos que tiendan al mejoramiento y desarrollo
académico, conducir el proceso educativo para sustentar el desarrollo de las
actividades académicas, proponer las normas que regulen el proceso educativo y
evaluar las actividades del &rea de su competencia.

Desarrollo y Fortalecimiento Institucional: Coadyuvar en la formulaciéon de
estrategias y lineas de accion que permitan alcanzar los objetivos del organismo en
materia de desarrollo institucional, la difusion del conocimiento, el aumento del
volumen, alcance y calidad de la educacién impartida.
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El presente Manual de Organizacidn es un instrumento administrativo que tienen
como propodsito contribuir a la consecucion y cumplimiento de los objetivos y

programas de la Universidad Tecnolégica de la Babicora.

Este documento contiene una descripcion detallada de la estructura organica, los
objetivos y las funciones que debe desarrollar, asi como una descripcion de las

funciones que lo conforman.

La informacion del presente manual esta ordena en forma tal que constituye una
guia practica de consulta para el personal de esta Universidad en el desempefio de
sus funciones y es una herramienta util para optimizar las distintas fases del proceso
administrativo; asi mismo, es un material valioso en los programas de induccion y
capacitacion del personal de nuevo ingreso.

IV. MARCO JURIDICO

e Decreto de Creacién de la Universidad Tecnolégica de la Babicora

e Reglamento Interior

e Reglamento Interior de Trabajo

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

e Cobdigo administrativo del Estado
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V. ATRIBUCIONES

Ley de la Universidad Tecnoldgica de la Babicora

Articulo 4°

Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad Tecnoldgica de la Babicora, tendra

las siguientes atribuciones:

I. Disefiar, de conformidad al sistema adherente, planes y programas de estudio
con los contenidos particulares y regionales procedentes.

II. Impulsar la investigacion de proyectos tecnoldgicos, mediante la vinculaciéon
estrecha con el sector productivo de bienes y servicios.

[ll. Expedir certificados de estudios, titulos y distinciones especiales, conforme a
las disposiciones aplicables.

IV. Revalidar y establecer equivalencias de estudios realizados en otras
instituciones educativas nacionales y extranjeras, de conformidad con los
ordenamientos de la materia.

V. Promover la cultura y tecnologia estatal, nacional e internacional, y difundir las
manifestaciones de la cultura universal.

VI. Crear la organizacion administrativa que le sea conveniente y contratar los
recursos humanos necesarios para su operacion, de conformidad con los
recursos que le sean aprobados.

VII. Planear, desarrollar e impartir programas de superacion y actualizacion
académica, y dirigirlos tanto a la comunidad universitaria, como a la poblacién en
general.

VIII. Impulsar estrategias de participacion y concertacion con los sectores publico,
privado y social para la realizacion de actividades productivas con un alto nivel de
eficiencia y sentido social.
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IX. Administrar los bienes incorporados a su patrimonio, asi como los ingresos
que obtenga por los servicios que preste, con sujecién al marco legal segun su
naturaleza.

X. Expedir las disposiciones necesarias, a fin de hacer efectivas las atribuciones
gue este Decreto le confiere para el cumplimiento de su objeto.

VI. OBJETIVO

LEY DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA BABICORA

Articulo 3.

La Universidad Tecnolégica de la Babicora, tendr4 por objeto principal impartir
Educaciéon Técnica Superior, para formar profesionistas a los que se les denominara
Técnico Superior Universitario, asi como Profesional Asociado, en programas de
continuidad de estudios para sus egresados y para los de otras instituciones de
educacion superior que impartan el mismo tipo educativo, que permitan a los
estudiantes alcanzar el nivel académico de Licenciatura, con actitudes vy
conocimientos cientificos y tecnolégicos que coadyuven en la solucién creativa de
problemas, con un sentido de innovacion y la aplicacion de avances cientificos y

tecnologicos.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

4390000000001 01 001 Rectoria

4390000000001 02 001 Direccién de Administracién y Finanzas
4390000000001 03 001 Direccion de Vinculacién
4390000000001 04 001 Direccion Académica

4390000000001 05 001 Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

IX. FUNCIONES

1. Identificacion del Puesto: Rector

1.1 Area: Rectoria
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2. Autoridad
2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Consejo Directivo

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.2.1 Direccién de Administraciéon y Finanzas
2.2.2 Direccion de Vinculacion
2.2.3 Direccion Académica

2.2.4 Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

3. Funciones Generales

3.1 Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas de la institucion y dictar los acuerdos tendientes a dicho fin.

3.2 Conducir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de
los programas de trabajo.

3.3 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento de la Universidad.

4. Funciones Especificas

4.1 Informar a las fuentes de financiamiento de la universidad sobre el destino
dado a los recursos financieros.

4.2 Rendir al consejo directivo un informe anual de las actividades realizadas
por la universidad en el ejercicio anterior; acompafiando un balance general contable
y los demas datos financieros que sean necesarios.
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4.3 Proponer al consejo directivo el nombramiento o remocién de los
servidores publicos de la universidad.

4.4 Concurrir con voz informativa a las sesiones del consejo directivo y
cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos del mismo.

4.5 Expedir los manuales administrativos, previa autorizaciéon del consejo
directivo.
C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente con estudios de maestriay / o doctorado.

DESTREZA Y HABILIDAD

Habilidad para el manejo de recursos humanos.
Capacidad de liderazgo.
Don de mando.

Capacidad para la toma de decisiones.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales y especificos programas y
presupuestos. Emite dictamenes para la toma de decisiones de trascendencia institucional

Poseer visidn estratégica, crear lineas de accién institucional, modernizar actividades administrativas.

Permanecer en constante actualizacion en su &rea de desempefio.

EXPERIENCIA

Mas de cinco afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que integran la
rama de especialidad.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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1. Identificacion del Puesto: Secretaria de Rectoria

1.1 Area:; Rectoria

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Rector

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Proporcionar los servicios secretariales y realizar todas las actividades y
funciones de apoyo administrativo que requiera su jefe inmediato para el
desarrollo de sus funciones.

4. Funciones Especificas

4.1 Realizar el trabajo en los medios informaticos adecuados de acuerdo a
sus labores.
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4.2 Redaccion general de cartas y oficios.

4.3 Controlar la agenda del director.

4.4 Solicitar y recibir llamadas telefonicas, locales y foraneas.
4.5 Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

4.6 Dar respuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones
dadas.

4.7 Llevar técnicas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de
documentos y expedientes.

4.8 Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de
trabajo para el desarrollo eficiente de las actividades de la direccion general.

4.9 Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de
la institucion.

4.10 Custodiar los sellos de la rectoria.
4.11 Atender y turnar las solicitudes de entrevistas con el rector.

4.12 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora
continua institucional.

4.13 Y demas actividades inherentes al puesto.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo nivel de bachillerato y/o carrera secretarial con experiencia en el area

DESTREZA Y HABILIDAD

Dominio, destreza y habilidad en el manejo de computadora personal, dominio de por lo menos cinco
paquetes computacionales aplicables a las funciones del puesto.




Encabezado de Doc. Internos. A. Nombre del Documento:

Manual de Organizacion

Univarsitad Tocnakipics
o La Babicora

F-07-007/R0;250314

B. Cédigo/Revision;Fecha: MO-01/R4;300616

C.Pagina 16 | de 111

CRITERIO E INICIATIVA

Comprende e interpreta normas, reglas e instrucciones y procedimientos para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.

EXPERIENCIA
Experiencia en puesto similar.
IDIOMA
No aplica.
USO DE EQUIPO
Informatico.

1.- Identificacién del puesto: Direccion de Administracién y Finanzas

2.1 Area: Administracion y Finanzas

Localizacién en la Organizacién

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== = =
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2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Rector

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

2.2.1 Jefe departamento Planeacion

2.2.2 Coordinador de contabilidad

2.2.3 Coordinador de Servicios Administrativos

2.2.4 Coordinador de Bienes Patrimoniales

2.2.5 Encargado de Mantenimiento.

2.2.5 Auxiliar Administrativo Unidad Madera
2.2.6 Auxiliar de servicios de mantenimiento

2.2.7 Auxiliar de servicios de mantenimiento Unidad Madera.

2.2.8 Chofer

2.2.9 Técnico especializado en mantenimiento.

3. Funciones Generales

C.Pégina 17

de | 111

3.1 Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales administrativos y
verificar su cumplimiento.

3.2 Analizar, y en su caso, gestionar las modificaciones presupuestales que
proceda aplicar. Asesorar a los responsables de las unidades organicas para
elaborar el presupuesto anual.

3.3 Organizar los mecanismos de planeacion, direccion, control y evaluacion
gue faciliten el funcionamiento y cumplimiento de la normatividad que le es
aplicable a la universidad tecnologica.

3.4 Participar en las acciones de evaluacion programatica de presupuesto de

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

3.6 Presentar peridodicamente a la rectoria, reportes de las actividades
desarrolladas en la direccion.

3.7 Ejercer el presupuesto autorizado de la universidad tecnolégica, conforme
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Funciones Especificas

4.1 Participar en la elaboracion del programa institucional de desarrollo, asi
como proponer actividades y compromisos relacionados con su area.

4.2 Coadyuvar con el departamento de planeacion y evaluacion de la
universidad tecnoldgica en la elaboracion del programa operativo anual de la
universidad tecnoldgica con base a las normas y lineamientos establecidos por las
instancias de competencia.

4.3 Establecer los procedimientos para la administracion de los recursos de
la universidad tecnolégica conforme a la normatividad aplicable.

4.4 Coordinar el ejercicio del presupuesto conforme a los lineamientos
aplicables.
4.5 Registrar y controlar los ingresos propios.

4.6 Supervisar la operacion, control y el registro oportuno de movimientos
bancarios.

4.7 Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo resolvente, los
gastos por comprobar y programar los arqueos de caja con la periodicidad
necesaria.

4.8 Supervisar la elaboracién de los estados financieros y demas informes
contables.

4.9 Participar en la determinacion de los costos de operacion de los
programas que atienda la universidad tecnoldgica.
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4.10 Supervisar las cuentas bancarias de la universidad tecnologica, asi como
la elaboracion de conciliaciones bancarias.

4.11 Promover la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control
presupuestal, para el correcto registro y manejo de los recursos asignados a la
universidad tecnoldgica.

4.12 Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea
solicitado por la direccidn de la division de carrera.

4.13 Participar en el proceso de autoevaluacion institucional.

4.14 Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la universidad
tecnoldgica, asi como en el sistema de informacion.

4.15 Establecer el sistema de control y registro de bienes muebles e
inmuebles registrados como patrimonio de la universidad tecnolégica.

4.16 Elaborar el informe anual de las actividades desarrolladas por la
direccion.

4.17 Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la direccién en base a la
normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto y presentarlo a las
instancias oficiales, federales y estatales.

4.18 Dirigir y controlar el ejercicio presupuestal asignado de acuerdo con las
normas establecidas por las instancias de competencia.

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

4.20 Liberar el gasto, firmando los cheques de pago.
4.21 Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.
4.22 Vigilar el cumplimiento del programa de mantenimiento.

4.23 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua
institucional.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura y Maestria contable — administrativa.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad para estimular, dirigir y controlar al personal.
Capacidad de liderazgo.

Don de mando.

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion financiera.

Facilidad de expresion oral y escrita.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprender e interpretar con criterio los objetivos, politicas, programas y presupuestos, para la toma
de decisiones de trascendencia institucional.

Modernizar actividades administrativas para el logro méas eficiente de los objetivos de la institucion.

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

EXPERIENCIA

Experiencia suficiente a evaluar en desemperfios anteriores.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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Identificacidn del puesto.- Jefe del departamento de Planeacion

2.1 Area: Administracion y Finanzas

Localizacién en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= o= ==

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Directora de Admoén. y Finanzas

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

2.2.2 Coordinacién de Bienes Patrimoniales

3. Funciones Generales

3.1 Apoyar a las areas de la universidad tecnoldgica en la elaboraciéon y
seguimiento de programas institucionales.

3.2 Coordinar la evaluacién del desempefio institucional.



Encabezado de Doc. Internos. A. Nombre del Documento:

L
—

ure

Univaraioed Tocncligics
e L Babicora

Manual de Organizacion

F-07-007/R0;250314 B. Codigo/Revision;Fecha: MO-01/R4;300616

| C.P4agina 22  de 111

3.3 Colaborar en la elaboracion de politicas internas de operacion.

3.4 Desarrollar mecanismos de proyeccién, crecimiento y desarrollo de la
universidad tecnoldégica.

3.5 Elaborar informes periddicos de los programas institucionales y
estadisticos.

3.6 Atender las funciones de coordinador de infraestructura ante la CGUTy P
e ICHIFE.

3.7 Participar en el sistema de gestién de la calidad, para la mejora continua
institucional.

4. Funciones Especificas

4.1 Desarrollar las funciones de planeacién y registro del desempefo
institucional.

4.2 Atender y resolver los problemas de trabajo.
4.3 Elaborar y revisar los informes y reportes periédicos.

4.4 Coordinar las necesidades de equipo y mobiliario de las diferentes areas
de la universidad, para los procesos de licitacion.

4.5 Cotizar con los proveedores los equipos y mobiliario necesarios.

4.6 Incluir en el programa general de obra (pago), el equipo validado para su
licitacion.

4.7 Documentar las peticiones de licitaciones.

4.8 Recabar la informacion necesaria para la elaboracion de evaluaciones,
formatos, programas y proyectos con las areas correspondientes.

4.9 Evaluacion programatica por proyecto, mensual y trimestral.
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4.10 Evaluacion programaética presupuestal (gasto).

4.11 Seguimiento al PBR cuatrimestralmente.

4.12 Participar con el gobierno del estado en el proceso de licitacion y

adquisiciones de bienes, propiedad de la universidad.

4.13 Dar seguimiento en gobierno del estado sobre la liberacién de recursos

presupuestales asignados.

4.14 Mantener el registro del gasto por recurso del fondo de aportaciones
multiples por etapas de asignacion actualizado e identificar economias para

posteriormente programar la ejecucion de las mismas.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de sus funciones.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis e interpretacion.

Experiencia profesional.

CRITERIO E INICIATIVA

Vision para anticipar actividades de desarrollo institucional.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.
Criterio para el andlisis de documentacion de trabajo.
Criterio para la evaluacién del desempefio.

Creatividad.
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EXPERIENCIA

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

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

Identificacién del puesto.- Coordinacidén de Bienes Patrimoniales
2.1 Area: Administracion y Finanzas

Localizacién en la Organizacion

Universidad Tecnolodgica de la Babicora

R ——

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.2.1 Jefe de departamento de planeacion.
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2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales
3.1 Llevar el control del activo fijo, bienes patrimoniales de la universidad.

3.2 Llevar a cabo los procedimientos de préstamo de vehiculos y salas de la
Institucion.

4. Funciones Especificas

4.1 Otorgar numero de inventario a los bienes adquiridos, de acuerdo a la
clasificacion que corresponda.

4.2 Hacer registro del bien inventariado en el sistema de control.

4.3 De acuerdo al resguardo recabado, se registrara la ubicacion del bien dentro
de la estructura organica.

4.4 Supervisar que los registros de contabilidad, reflejen en activo fijo los bienes
adquiridos e inventariados.

4.5 Practicar inventariados fisicos periodicos, elaborando los reportes del
levantamiento efectuado y determinando diferencias.

4.6 Proponer bajas por inexistencia de bienes, o por dafios sufridos en equipo.
4.7 Levantar inventarios.

4.8 Revision de los bienes patrimoniales corroborando que estén en su lugar
fisico asignado.

4.9 Elaborar y pegar el cédigo de barras que llevan todos los bienes
patrimoniales.

4.10 Reasignacion de los bienes patrimoniales donde sean solicitados (previa
supervision).

4.11 Elaborar formatos para organismos descentralizados.
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4.12 Realizar toda actividad que conlleve el departamento de Planeacion.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo T.S.U. o una carrera técnica relacionada con las funciones del puesto.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes
computacionales.

CRITERIO E INICIATIVA

Instrucciones fijas, y de apoyo para la operacién del departamento.

EXPERIENCIA

Preferentemente méas de un afio en puesto similar.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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Identificacidon del puesto: Coordinador de Servicios Administrativos

2.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= = ==

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Directora de Admon. y Finanzas

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales
3.1 Captacion de los movimientos de alta y baja de personal.

3.2 Volantes de instruccion, oficios y comunicados diversos que impliquen
pagos al personal.

3.3 Supervisar la prestacion de los servicios de seguridad social.
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3.4 Coadyuvar en la elaboracion de los contratos.

3.5 Recibir y atender las requisiciones de bienes y servicios.
3.6 Coadyuvar en la elaboracion de las 6rdenes de compra,
3.7 Llevar registro y archivo de expedientes de personal.

3.8 Supervisar los trabajos de limpieza, vigilancia y mantenimiento de
instalaciones.

3.9 Establecer y supervisar la bithcora de asistencia.

3.10 Participar en las reuniones a las que se le convoque.

4. Funciones Especificas
4.1 Recepcion de las requisiciones de los otros departamentos.
4.2 Solicitud de cotizaciones a diferentes proveedores.

4.3 Gestion de articulos o productos necesarios para la elaboracion de
practicas, papeleria, arreglo de la institucion, etc.

4.4 Entrega de 6rdenes de compra a los guardias para surtir material para los
arreglos de la institucion.

4.5 Realizacién de adjudicacion para la compra de algun producto.
4.6 Archivo de documentos antes mencionados para llevar un mejor control.
4.7 Armado de cuadernillos de los reportes financieros.

4.8 Recepcion de pagos que hacen los estudiantes a la institucion y entrega
de comprobante de pago.

4.9 Elaboracion de un listado en el que se lleva un control de los alumnos que
han realizado algun pago.

4.10 Elaboracion de los contratos de personal docente y administrativo.

4.11 Actualizacién de expedientes de los trabajadores.
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4.12 Elaboracion y entrega de recibos de némina a los trabajadores.

4.13 Elaboracion de las altas, bajas y modificaciones de los formatos del

ISSSTE.

4.14 Envio de los documentos antes mencionados a la UTB.

4.15 Reservacion de vuelos u hoteles a quienes lo necesiten.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

departamento.

Minimo nivel secundaria con experiencia relacionada con el desarrollo de las funciones del

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.
Destreza para interpretar y analizar informacién y resolucion de problemas.
Habilidad en el manejo de las relaciones humanas.

Habilidad para negociacion.

CRITERIO E INICIATIVA

Creatividad.

Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.

Proponer reestructuras al departamento que permitan optimizacion de los recursos.

Oportunidad en la toma de decisiones.

EXPERIENCIA

Experiencia a evaluar en un puesto similar.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Coordinador de Contabilidad

2.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

e ——

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Directora de Admon. y Finanzas

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales
3.1 Clasificacién contable y registro de operaciones.
3.2 Elaboracioén de estados financieros.
3.3 Elaboracién de pdlizas.
3.4 Archivo de documentos.

4. Funciones Especificas
4.1 Registro contable de todas las operaciones de la universidad tecnoldgica.
4.2 Clasificacion contable de las operaciones de acuerdo al catalogo de
cuentas establecido.
4.3 Elaboracion de los estados financieros mensuales.
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4.4 Conciliacion de los estados de cuenta bancarios.
4.5 Manejo de las cuentas bancarias y de inversiones.
4.6 Revision de las facturas para efecto de que se cumpla con los requisitos

fiscales.

4.7 Elaboracion de los reportes que le sean solicitados por las areas a las que
le reporta.

4.8 Armar los legajos clasificados de las pdlizas, asi como su archivo y
custodia.

4.9 Ayudar en todas las auditorias contables.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura contable/ administrativa.

DESTREZA Y HABILIDAD

Dominio de los catalogos de cuentas federales y estatales, destreza y habilidad en el disefio e
implementacion de procedimientos administrativos que via manejo de paquetes de computacion
simplifican el sistema de trabajo.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprende e interpreta con criterio las normas y procedimientos.

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

EXPERIENCIA

Mas de dos afios de antigiiedad en puesto similar.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Auxiliar de servicios de Mantenimiento

2.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== = =

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Directora de Admon. y Finanzas

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
3. Funciones Generales

3.1 Presta servicio de mantenimiento en las areas y conceptos que le sean
designados por su jefe inmediato.

4. Funciones Generales

4.1 Realiza tareas que se requieran dentro de su ambito de competencia.
4.2 Limpieza de las oficinas administrativas y de maestros.

4.3 Limpieza general de los edificios ay b.

4.4 Limpieza de las aulas de clase.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Nivel basico.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza, fortaleza fisica y habilidad en mantenimiento.

CRITERIO E INICIATIVA

Recibe instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

EXPERIENCIA

No menos de seis meses de experiencia en un puesto similar.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- ldentificacion del puesto: Analista Administrativo Unidad Madera

2.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizacién en la Organizacién

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

T ———
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2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Directora de Admon. y Finanzas

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Brindar apoyo en las actividades administrativas que requiera la Unidad,
ademas de apoyar también el area de planeacion cuando asi se le solicite.

4. Funciones Especificas

4.1 Llevar un

control del efectivo en caja asi como el registro de los

documentos comprobatorios de los gastos.

4.2 Verificar la asistencia del personal docente y administrativo.

4.3 Realizar recibos de ingresos por concepto de: inscripciones, constancias,

extraordinarios, etc.

4.4 Realizar contratos de prestacion de servicios.

4.5 Realizar prorrogas para alumnos que no puedan pagar a tiempo su

colegiatura.

4.6 Pedir la documentacion requerida al personal docente y administrativo.

4.7 Llenar formatos de alta y baja del seguro del personal docente y

administrativo.

4.8 Realizar requisiciones de material faltante.

4.9 Comprar articulos de oficina o limpieza que se requieran.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

TSU en area administrativa o técnico en contabilidad.

DESTREZA'Y HABILIDAD

Dominio, destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras y hojas de calculo.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprende e interpreta normas, reglas, instrucciones y procedimientos para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.

EXPERIENCIA
IDIOMA
No aplica.
USO DE EQUIPO
Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Encargado de Mantenimiento

2.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizacién en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

T ———
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2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Directora de Admon. y Finanzas

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

2.2.1 Técnico Especializado en mantenimiento

2.2.2 Chofer

3. Funciones Generales
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3.1 Supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo en la Universidad
Tecnologica de la Babicora en las diferentes areas requeridas como electricidad,

mecanica, refrigeracion,

plomeria,

construccion y jardineria;

coordinando 'y

controlando las tareas del personal a cargo, asi como aplicando los procedimientos
establecidos para garantizar el perfecto estado, presentacion y uso de edificaciones,

equipos, maquinarias y mobiliarios de la organizacion.

4. Funciones Especificas

4.1 Generar El Plan de Mantenimiento anual.

4.2 Elabora reportes periédicos de las tareas asignadas.

4.3 Llevar el control de los materiales y herramientas que le son suministrados
a los obreros supervisados.

4.4 Llenar los formatos requeridos para generar evidencia de lo realizado.

4.5 Resguardar documentacion requerida por ISO-9001 para evidencia

4.6 Coordinar, supervisar y dirigir las tareas que realizan los trabajadores en
las areas de electricidad, mecanica, refrigeracion, plomeria, construccion y

jardineria, de acuerdo al Plan de Mantenimiento.
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4.7 Interpretar planos de proyectos y discutirlos con el supervisor inmediato.

4.8 Atender directamente las 6rdenes de reparacion y coordinar la ejecucion
de las mismas.

4.9 Estimar costos, tiempo y materiales necesarios para la realizacion de los
trabajos de mantenimiento.

4.10 Revisar los trabajos realizados, a fin de dar cumplimiento con lo
solicitado.

4.11 Participar en la realizacion de trabajos complejos de mantenimiento.

4.12 Elaborar pedidos de material, recomendando la adquisicion de
herramientas y equipos de alta calidad.

4.13 Realizar cambios en los trabajadores de acuerdo con el rendimiento de
los mismos, dentro del &rea de trabajo.

4.14 Adiestrar el personal a cargo sobre el correcto uso de las herramientas,
materiales y equipos de mantenimiento.

4.15 Llevar el control de asistencia del personal a cargo, reportando
ausencias Yy solicitando los suplentes respectivos.

4.16 Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

4.17 Realizar cualquier otra tarea afin que sea asignada.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Conocimiento técnico sobre el funcionamiento de maquinas y herramientas,

Conocimiento sobre electricidad, mecanica, plomeria y manejo de materiales de construccién y
mantenimiento.

Conocimiento en el manejo de materiales peligrosos.
Conocimiento de mecénica basica.

Minimo carrera técnica.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza y habilidad en manejo de herramientas y mantenimiento a equipos.

CRITERIO E INICIATIVA

Amplio para la determinacion sobre la mejor manera de atender los requerimientos y emergencias
que se presenten y de acuerdo a las circunstancias.

EXPERIENCIA

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Herramientas e informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Técnico Especializado en Mantenimiento

2.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

R ——

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Encargado de Mantenimiento

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Presta servicio de mantenimiento en las areas y conceptos que le sean
designados por su jefe inmediato.

4. Funciones Especificas
4.1 Participa en labores de mantenimiento y servicios generales.
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4.2 Controla y conserva en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a

Su cargo.

4.3 Realiza reparaciones menores y auxilia en el mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario y equipo de la universidad, conforme a las instrucciones
que al respecto se le indiquen.

4.4 Da mantenimiento eléctrico a equipo basico.

4.5 Poda césped, fumiga areas verdes y prepara terrenos para cultivo de

plantas y pasto.
4.6 Da mantenimiento preventivo en general.

4.7 Repara bienes muebles y diversas herramientas.

4.8 Realiza tareas que se requieran dentro de su ambito de competencia.

4.9 Participa en el Sistema de Gestion de la Calidad, para la mejora continua

institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Secundaria.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza, fortaleza fisica y habilidad en mantenimiento.

CRITERIO E INICIATIVA

Recibe instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.

No aplica.

USO DE EQUIPO

Herramientas
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A.- Identificacion del puesto: Chofer

4.1 Area: Administracion y Finanzas
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

T ———

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.4.1 Encargado de Mantenimiento
3. Funciones Generales
3.1 Operar los vehiculos de transporte de la universidad.
4. Funciones Especificas

4.1 Conducir los vehiculos bajo las normas y reglamentos legales
establecidos.

4.2 Mantener los vehiculos en buen estado de funcionamiento.

4.3 Proporcionar mantenimiento basico a los vehiculos.
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4.4 Revisar y verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos,

4.5 Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la
jornada de trabajo.

4.6 Registrar el kilometraje recorrido y combustible consumido.
4.7 Conservar la limpieza de los vehiculos.
4.8 Atender cualquier asunto que le encomiende su jefe inmediato.

4.9 Apoyar en la distribucion de documentacion oficial y en la adquisicion de
materiales diverso.

4.10 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora
continua institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo Secundaria.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos de transporte.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprender instrucciones variables, pero claras y concretas para realizar actividades sencillas.

EXPERIENCIA

USO DE EQUIPO

No aplica.
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A.- Identificacion del puesto: Director Vinculacion

4.1 Area: Vinculacion
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== ==

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.4.1 Rector
2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.4.1 Jefe del Departamento de Servicios al Exterior
2.4.2 Coordinacion de Vinculacién
2.4.2 Coordinacién de Visitas
3. Funciones Generales

3.1 Promover, establecer y mantener la vinculacion técnica y académica de la
universidad y sus egresados, con el sector productivo de bienes y servicios publicos,
privados y sociales.
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4.1 Coordinar la realizacion de estudios de mercado ocupacional que
contribuyan a la promocion profesional de egresados.

4.2 Coordinar el seguimiento de egresados y bolsa de trabajo de los
egresados de la universidad tecnolégica.

4.3 Controlar la realizacion de visitas, practicas, servicios y estadias de los
alumnos de la universidad tecnoldgica.

4.4 Establecer y mantener actualizados los sistemas de informacion de los
proyectos de vinculacion con el sector productivo.

4.5 Coordinar con los organismos publicos y privados de la region, los
servicios externos y educacién continua y desarrollo de proyectos tecnolégicos
gue requiera el sector productivo y de servicios.

4.6 Auxiliar en la realizacion de visitas y estadias de estudiantes a las
empresas.

4.7 Concertar citas con industriales para establecer acuerdos de apoyo
reciproco.

4.8 Apoyar a las diversas areas de la universidad en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

4.9 Coordinar la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la direccibn en base a la normatividad y lineamientos
establecidos y presentarlos al rector, para su aprobacion.

4.10 Ejercer el presupuesto autorizado conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

4.11 Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y
documentacion que le sea requerida por el rector.

4.12 Controlar el registro de los alumnos que realizan sus practicas y
estadias, asi como los reportes que se presenten al respecto.

4.13 Coordinar los programas de colocacion de alumnos en estadias.

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

4.15 Elaborar los informes de los resultados alcanzados por la universidad
tecnoldgica, en el desarrollo de los proyectos de vinculacion con el sector
productivo.

4.16 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua
institucional.
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5. Funciones Especificas

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo licenciatura o ingenieria relacionada con las actividades de los sectores industrial y de
servicios, preferentemente con Maestria en el area.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion.
Habilidad para realizar investigaciones de mercados.
Poder de negociacion con el sector productivo.

Dinamismo para relacionarse.

CRITERIO E INICIATIVA

Modernizar las actividades administrativas para el logro eficiente de los objetivos de la institucion.
Criterio para la evaluacion del desempefio.
Permanente actualizacion en su area de desempenio.

Comprender y utilizar el criterio individual para poder entender las necesidades del sector productivo y
de servicios.

EXPERIENCIA

Mas de 2 afios de antigliedad en labor profesional y docente.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Coordinador Vinculacion

4.1 Area: Vinculacioén

Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== ==

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director Vinculacion

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Promover y realizar con el sector productivo de bienes y servicios las

actividades correspondientes a los procesos de visitas y estadias.
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4. Funciones Especificas

4.1 Apoyar en la concertacion de citas con industriales para el establecimiento

de apoyo reciprocos.

4.2 Integrar y mantener actualizado el directorio del sector productivo de
bienes y servicios que coadyuve a la realizacion de visitas y estadias.

4.3 Dar a conocer el sector productivo de bienes y servicios el modelo
educativo, carreras y programas de visitas y estadias de la universidad

tecnoldgica.

4.4 Gestionar espacios para la realizacion de estadias de los estudiantes de
la universidad tecnoldégica.

4.5 Tramitar la documentacién requerida por el alumno para gestionar la

estadia.

4.6 Llevar el seguimiento de los convenios o cartas compromiso establecido
con organismos publicos y privados de la regién que sean propicias para que los

alumnos de la universidad tecnolégica cumplan con su estadia.

4.7 Promover la participacion del personal que laboran en el sector productivo
de bienes y servicios en la imparticion de platicas y conferencias para los

alumnos de la universidad tecnologica.

4.8 Participar en la mejora continua en el sistema de gestion de calidad.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Carrera a nivel licenciatura.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza y habilidad practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos y
manejo de paquetes de computacion que simplifiquen el trabajo.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprender e interpretar con criterio individual las politicas, programas y presupuestos con base a lo
cual se toman decisiones para realizar actividades en el area donde labora.

Capacidad para relacionarse con organismos y empresas publicas y privadas.

EXPERIENCIA

2 afios en puestos relacionados con la prestacion de servicios.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informaético.

A.- Identificacion del puesto: Jefe departamento Servicios al Exterior

5.1 Area: Vinculacion
Localizacién en la Organizacién

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= o= = o=
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2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director de Vinculacioén

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Promover, coordinar y desarrollar los programas institucionales de
educacion continua, servicios tecnoldgicos e incubacion de empresas.

4. Funciones Especificas

4.1 Planear las actividades de las areas a su cargo.
4.2 Elaborar el programa operativo anual y el proyecto de presupuesto de las

areas a su cargo.

4.3 Difundir en los diferentes sectores de la region la oferta de educacién
continua y servicios tecnoldgicos de la UTB.

4.4 Organizacion de cursos de educacion continua, incluyendo desde su
disefio, desarrollo y evaluacion.

4.5 Promover la cultura empresarial entre el alumnado.

4.6 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua

institucional.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente nivel maestria, relacionada con el desarrollo

de las funciones del departamento.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.
Destreza para interpretar, analizar y resolver problemas.
Facilidad en el manejo de las relaciones humanas.

Habilidad para negociar.

CRITERIO E INICIATIVA

Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.

Creatividad.

Proponer reestructurar al departamento que permitan optimizacion de los recursos.

Oportunidad en la toma de decisiones.

Capacidad para relacionarse con organismos y empresas publicas y privadas.

EXPERIENCIA

Preferentemente con experiencia en el area.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Coordinacién de Visitas

4.1 Area: Vinculacion
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= = o=

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.4.1 Director Vinculacion
2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Organizar, coordinar y promover las actividades de visitas de alumnos a
empresas.
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4. Funciones Especificas (Visitas Guiadas)

4.1 Apoyar en la concertacion de citas con industriales para el establecimiento
de apoyo reciprocos.

4.2 Integrar y mantener actualizado el directorio del sector productivo de
bienes y servicios que coadyuve a la realizacién de visitas.

4.3 Dar a conocer el sector productivo de bienes y servicios el modelo
educativo, carreras y programas de visitas de la universidad tecnolégica.

4.4 Promover la participacion del personal que laboran en el sector productivo
de bienes y servicios en la imparticibn de platicas y conferencias para los
alumnos de la universidad tecnologica.

4.5 Participar en la mejora continua en el sistema de gestion de calidad.

4.6 Las actividades que su jefe inmediato le encomiende.

5. Funciones Especificas (Asistencia Médica)

5.1 Administrar medicamentos a los alumnos, personal docente vy
administrativo, asi como atender accidentes escolares.

5.2 Llevar un control de peso del personal docente y administrativo.
5.3 Elaboracién de requisicion de medicamentos y material de curacion.
5.4 Elaboracion del periédico mural con diferentes temas.

5.5 Entrega con materiales téxico al Centro de Salud de Soto Maynez.

5.6 Organizar la campafa de salud (informacion sobre higiene bucal, pruebas
de VIH y Sifilis.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo nivel de licenciatura y con experiencia en primeros auxilios.

DESTREZA'Y HABILIDAD

Destreza y habilidad practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos que
simplifiquen el trabajo.

CRITERIO E INICIATIVA

Comprender e interpretar con criterio individual las politicas, programas y presupuestos con base a
lo cual se toman decisiones para realizar actividades en el area donde labora.

Capacidad para relacionarse con organismos y empresas publicas y privadas.

EXPERIENCIA
1 afio
IDIOMA
No aplica.
USO DE EQUIPO
Informatico.

A.- Identificacién del puesto: Director Académico

3.1 Area: Académicos
Localizaciéon en la Organizacién

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== = o=




Encabezado de Doc. Internos.

L
—

ure

Univariided Tocnaligics
e L Babicora

F-07-007/R0;250314

A. Nombre del Documento:

Manual de Organizacion

B. Cédigo/Revisidn;Fecha:

MO-01/R4;300616

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Rector

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

2.2.1 Jefe de departamento servicios escolares

2.2.2 Coordinacion de escolares

2.2.3 Jefes de carrera

2.2.4 Profesores Asociados C

2.2.5 Profesores de Asignatura

2.2.6 Coordinador de Laboratorios

3. Funciones Generales

3.1 Desempeiiar las comisiones que el rector le confiera.

C.Péagina 54
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3.2 Proponer al rector los programas de trabajo relacionados con la

coordinacion a su cargo.

3.3 Dirigir el desarrollo de las funciones y actividades de las unidades
adscritas al area de su competencia.

3.4 Realizar estudios y proyectos que tiendan al mejoramiento y desarrollo

académico.

3.5 Conducir el proceso educativo para sustentar el desarrollo de las

actividades académicas.
3.6 Proponer las normas que regulen el proceso educativo.

3.7 Evaluar las actividades del area de su competencia.
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4. Funciones Especificas

4.1 Coordinar el proceso para la acreditacion de los programas educativos.

4.2 Coordinar la realizaciéon de reuniones Yy talleres para la actualizacion de

planes y programas de estudio de todas las carreras.

4.3 Elaborar, conjuntamente con los jefes de carrera, el calendario anual de

actividades académicas, el programa operativo anual y el proyecto de

presupuesto del area a su cargo.

4.4 Elaborar la propuesta del &rea académica para los programas de recurso

extraordinarios.

4.5 Participar en el sistema de mejora continua y el sistema de gestion de

calidad.

4.6 Elaborar, conjuntamente con los jefes de carrera, la programacién de las

actividades académicas.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura, deseable maestria, preferentemente en el ramo relacionado con el desarrollo de las
funciones del puesto que desempefia.

DESTREZA Y HABILIDAD

Habilidad para el manejo de las relaciones humanas.
Capacidad de liderazgo

Don de mando.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis e interpretacion de informacion.

CRITERIO E INICIATIVA
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Poseer vision estratégica.
Criterio para el andlisis de la documentacion del trabajo, y aplicacién de material didactico.
Criterio para la evaluacién del desempefio.

Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales.

EXPERIENCIA

Haberse desempefiado como personal académico de la Universidad y ser de reconocido prestigio.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Jefe del departamento de Servicios Escolares

3.1 Area: Académicos
Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= = ==

2. Autoridad
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2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director Académico

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.2.1 Coordinador de escolares.
3. Funciones Generales

3.1 Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades del
departamento asi como dar servicio a maestros y estudiantes.

4. Funciones Especificas

4.1 Dirigir el control escolar de la universidad

4.2 Aplicar los reglamentos de incorporacion, reconocimiento oficial de validez
de estudios; servicio social, certificaciébn de estudios, practicas profesionales y
evaluacion de alumnos.

4.3 Coordinar el registro de titulos y expedicion de cédulas ante la direccion
general de profesiones.

4.4 Coordinar la expediciébn de documentos oficiales de la universidad a
través de los sistemas y procedimientos que marca la norma y reglamentacion
vigente.

4.5 Coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para los procesos
de admision, aplicacibn de examen EXANII, inscripcion y reinscripcion,
expedicion de credenciales y elaboracion de constancias de estudio.

4.6 Apoyo en el periodo de inscripciones — reinscripciones (revision y
aceptacién de documentos de los alumnos).

4.7 Resello de credenciales y entrega a los de nuevo ingreso (llevar a cabo el
resello de credenciales a los alumnos inscritos, en el periodo correspondiente con
la simple muestra del horario y que no tenga ningan adeudo).
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4.8 Revision de actas, historial académico para la elaboracion de certificados.

4.9 Llevar a cabo la captura de las calificaciones parciales, remediales,
extraordinarios y promedios finales.

4.10 Gestion y renovacion de becas.

4.11 Realizar el trAmite de seguro al momento de tener una visita fuera de la
institucion.

4.12 Dar de alta a los alumnos en el seguro facultativo en el IMSS
(recopilacién de documentacion, realizar expediente y llenado de solicitudes).

4.13 Atencion al publico en general.

4.14 Dar seguimiento al proceso de estadias (llevar a cabo la recepcion de
constancias y cartas de liberacion).

4.15 Tramitar la titulacion de los alumnos.
4.16 Realizar el registro de carreras en la CGUTYP.

4.17 Cumplir con la realizacion y entrega de los diferentes formatos de
estadisticas.

4.18 Otorgar informacién requerida a los diferentes departamentos de la

institucion.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD
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Nivel licenciatura, preferentemente con nivel maestria relacionada con el desarrollo de sus funciones.

DESTREZA Y HABILIDAD

Aptitud para las relaciones humanas.
Don de mando.

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis e interpretacion.

Experiencia profesional.

CRITERIO E INICIATIVA

Modernizar las actividades administrativas para el logro eficiente de las actividades.
Aplicar normas generales a situaciones particulares.

Conocer el area que maneja y su impacto.

Criterio para el andlisis de documentacion de trabajo.

Criterio para la evaluacién del desempefio.

Creatividad.

EXPERIENCIA

Preferentemente como minima de un afio, en puestos administrativos.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informaético.

A.- Identificacion del puesto: Coordinacion de Servicios Escolares

3.1 Area: Académicos
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Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== = =

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Jefe del departamento Servicios Escolares

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Proporcionar a los aspirantes y alumnos la informacion necesaria con
relacion a los trdmites administrativos para su ingreso, permanencia y egreso de la
universidad tecnoldgica.

4. Funciones Especificas
4.1 Apoyo en el periodo de inscripciones y reinscripciones.
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4.2 Revision de documentos de los alumnos.

4.3 Captura de base de datos con la informacion personal de cada uno de los
alumnos.

4.4 Realizacion de expedientes y manejo de ellos.

4.5 Control de calificaciones, captura de cada una de ellas, realizacion de
boletas, kardex, historiales académicos, comprobantes de reinscripcion y
constancias de estudio.

4.6 Conformacion de los libros para los docentes (portada, calendario
cuatrimestral, horario de clases, listas de calificaciones y listas de asistencia).

4.7 Llenar documentacién de los alumnos, registros, darlos de alta (evento
generacion 10, seguro facultativo, becas y solicitud de titulos, solicitud de
aplicacion al examen EXANII).

4.8 Otorgar informacion referente a la institucidon y carreras, requisitos, etc.

4.9 Recopilacién y organizacion de papeleria para los diferentes tramites y
registros.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura en areas relacionadas con el desarrollo de las funciones de la unidad.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza para interpretar y analizar informacion y solucion de problemas.
Capacidad para el manejo de equipos y sistemas computacionales.

Habilidad en el manejo de las relaciones humanas.

CRITERIO E INICIATIVA
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Creatividad.
Proponer las reestructuras de la unidad que permitan la optimizacion de los recursos.

Discrecién en el manejo de informacién confidencial.

EXPERIENCIA

Preferentemente con experiencia en un puesto igual o afin a las funciones de la unidad.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Analista Administrativo Servicios Escolares
Unidad Madera

3.1 Area: Académicos
Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

== = =

2. Autoridad
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2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Jefe del departamento Servicios Escolares

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales
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63

de | 111

3.1 Proporcionar a los aspirantes y alumnos la informacion necesaria con
relacion a los trdmites administrativos para su ingreso, permanencia y egreso de la

universidad tecnoldgica.

4. Funciones Especificas

4.1 Apoyo en el periodo de inscripciones y reinscripciones.
4.2 Revision de documentos de los alumnos.

4.3 Captura de base de datos con la informacion personal de cada uno de los
alumnos.

4.4 Realizacién de expedientes y manejo de ellos.

4.5 Control de calificaciones, captura de cada una de ellas, realizacion de
boletas, kardex, historiales académicos, comprobantes de reinscripcion y
constancias de estudio.

4.6 Conformacion de los libros para los docentes (portada, calendario
cuatrimestral, horario de clases, listas de calificaciones y listas de asistencia).

4.7 Llenar documentacién de los alumnos, registros, darlos de alta (evento
generacion 10, seguro facultativo, becas y solicitud de titulos, solicitud de
aplicacion al examen EXANII).

4.8 Otorgar informacion referente a la institucidén y carreras, requisitos, etc.

4.9 Recopilacion y organizacion de papeleria para los diferentes tramites y
registros.

C.- Perfil del puesto
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NIVEL DE ESCOLARIDAD

T. S. U. / o profesionista en areas relacionadas con el desarrollo de las funciones de la unidad.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza para interpretar y analizar informacién y solucién de problemas.
Capacidad para el manejo de equipos y sistemas computacionales.

Habilidad en el manejo de las relaciones humanas.

CRITERIO E INICIATIVA

Creatividad.
Proponer las reestructuras de la unidad que permitan la optimizacién de los recursos.

Discrecién en el manejo de informacién confidencial.

EXPERIENCIA

Preferentemente con afios de experiencia en un puesto igual o afin a las funciones de la unidad.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Jefe de Departamento Unidad Madera
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3.1 Area. Académicos
Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

R p———

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Rector

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
221
3. Funciones Generales

3.1 Colaborar en las actividades de la unidad de desarrollo académico
relacionadas con el proceso de ensefianza — aprendizaje a través de la funcion de
tutores y maestros; asi como la evaluacibn y seguimiento académico de los
alumnos para apoyar la funcién de tutoria.

4. Funciones Especificas
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4.1 Responsable del desarrollo de las actividades diarias.
4.2 Realizar justificantes para los alumnos y docentes.

4.3 Instrucciones para compras de insumos faltantes, tanto de oficina y para
docentes.

4.4 Reuniones con docentes para verificar avances programaticos y dudas en
las secuencias.

4.5 Funciones tutoriales con los alumnos.

4.6 Atencion a aspirantes.

4.7 Busqueda de posibles nuevos docentes.

4.8 Revisar la planeacion de los docentes.

4.9 Proporcionar estrategias didacticas a los docentes.
4.10 Calendarizacion de exadmenes.

4.11 Organizacién de cursos.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura (titulado) en el &rea administrativa y/o relacionada con el desarrollo de las funciones de la
unidad.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.
Destreza para interpretar y analizar informacion y resolucion de problemas.
Habilidad en el manejo de las relaciones humanas.

Habilidad para negociacion.

CRITERIO E INICIATIVA
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Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.
Creatividad.
Proponer las reestructuras de la unidad que permitan la optimizacion de los recursos.

Oportunidad en la toma de decisiones.

EXPERIENCIA

4 afios de experiencia en un puesto igual o afin a las funciones de la unidad.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Coordinador de laboratorios

3.1 Area. Académicos
Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

R ——

2. Autoridad
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2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Jefes de carrera

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Apoyar a los maestros y alumnos en las practicas de laboratorios, uso de
maquinaria, equipos y herramentales.

4. Funciones Especificas

4.1 Realizacion de inventario de material, equipo y reactivos del laboratorio.

4.2 Busqueda virtual y en catalogos, de equipo, material, instrumentos y
reactivos requeridos por los maestros para llevar a cabo sus practicas.

4.3 Solicitud de cotizaciones a distintos proveedores.
4.4 Analisis y organizacion de cotizaciones.

4.5 Llenado de solicitudes o requisiciones de material necesario para el
laboratorio o para el aula de estudio.

4.6 Entrega de cotizaciones de equipos (activo fijo) al departamento de
planeacion.

4.7 Limpieza de material y mobiliario.

4.8 Organizacion de equipo y materiales.

C.- Perfil del puesto
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NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura en el area de especialidad.

DESTREZA Y HABILIDAD

Destreza para interpretar y analizar informacion y resolucién de problemas.

Capacidad para desarrollar practicas y procedimientos de uso de equipos y maquinaria.

CRITERIO E INICIATIVA

Aplicacién de politicas, reglas y normas de operacion de maquinaria y equipo.
Creatividad.
Oportunidad en la toma de decisiones.

EXPERIENCIA

Experiencia en uso y manejo de maquinaria, equipo y herramientas.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Jefes de Carrera

3.1 Area: Académicos

Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora
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2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Direccién Académica

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.2.1 Profesor Asociado C

3. Funciones Generales

3.1 Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo de las actividades académicas
para cumplir con los objetivos de la institucion.

4. Funciones Especificas

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

4.2 Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos.

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

4.4 Ejercer el presupuesto autorizado, conforme a las normas, lineamientos y

procedimientos establecidos.

4.5 Elaborar la estructura académica del cuatrimestre posterior al de operacion,

de conformidad con planes y programas de estudio autorizados.
4.6 Participar en el proceso de autoevaluacién institucional.

4.7 Participar en la elaboracién de la estadistica basica de la universidad
tecnoldgica, asi como en el sistema de informacion.

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

4.9 Participar en la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la institucion en base a la normatividad y lineamientos
establecidos en la Universidad para tal efecto.

4.10 Promover y controlar el establecimiento de programas de formacién y
actualizacion docente.
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4.11 Impartir las asignaturas del area de su competencia cuando le sea solicitado.

4.12 Proporcionar en los términos y plazos establecidos; la informacion y
documentacion que le sea requerida.

4.13 Evaluar los resultados académicos del cuatrimestre anterior al de operacion,
asi como proponer acciones de desarrollo, derivadas de dicha evaluacion.

4.14 Programar visitas a empresas para los alumnos de la carrera.

4.15 Participar en reuniones de academia, cursos de capacitacion y actualizacion.

4.16 Supervisar la operacion de los laboratorios asignados a la carrera asi como
evaluar, negociar y apoyar los programas de mantenimiento de éste.

4.17 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua

institucional.

4.18 Promover el desarrollo de los cuerpos académicos y las lineas generales de
aplicacion pertinente del conocimiento de su carrera.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura, deseable maestria, preferentemente en el ramo del area tecnolégica correspondiente a
la carrera y relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto que desemperia.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.

Don de mando.

Habilidad para el manejo de las relaciones humanas.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis e interpretacion.

CRITERIO E INICIATIVA
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Poseer vision estratégica.
Criterio para el andlisis de la documentacion del trabajo, y aplicacién de material didactico.
Criterio para la evaluacién del desempefio.

Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales

EXPERIENCIA

Deseable 3 afios de experiencia en el area académica en que se desarrollara.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Experiencia en el uso de equipo, maquinaria y materiales de su area.

A.- Identificacién del puesto: Profesor Asociado C

3.1 Area: Académicos
Localizaciéon en la Organizacién

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= = = =

2. Autoridad
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2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Jefe de Carrera

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.2.1 Profesor de Asignatura

3. Funciones Generales

3.1 Organizar y dirigir las actividades del proceso académico, de manera que
garantice el cumplimiento de los planes y programas de estudio.

3.2 Realizar actividades de tutoria, orientadas a la formacion integral del
alumno, mediante el otorgamiento de diversos apoyos que le faciliten su estancia en
la universidad, hasta concluir con éxito sus estudios.

3.3 Desarrollar actividades complementarias de tipo administrativas.

4. Funciones Especificas
4.1 Impartir docencia de acuerdo con los planes y programas de estudio.

4.2 Elaborar, seleccionar y revisar materiales de apoyo, originales e innovadores
para la docencia.

4.3 Solicitar al inicio del cuatrimestre los materiales requeridos para las
practicas en laboratorios y talleres.

4.4 Participar en actividades de apoyo administrativo a la carrera.

4.5 Participar en los procesos de evaluacion académica de las actividades
docentes.

4.6 Proporcionar asesoria académica a los alumnos y apoyos didacticos
requeridos.

4.7 Detectar y preparar a los alumnos para competencias o certamenes.

4.8 Disefar actividades de acompafiamiento, en forma especial para mantener
un buen rendimiento del grupo.
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4.9 Ser capaz de guiar el desarrollo del grupo, supervisar los resultados, evaluar
la experiencia y rectificar los métodos y procedimientos del proceso académico.

4.10 Asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion indispensables para
apoyar y orientar el desempefio académico de sus tutelados.

4.11 Colaborar con la jefatura de carrera para establecer programas tendientes
a capacitar y actualizar al personal docente.

4.12 Participar en el proceso de evaluacion de su desempefio y de los docentes
que coordina.

4.13 Participar en los procesos de evaluaciones universitarias en general.

4.14 Organizar y participar en eventos que contribuyan al desarrollo de la
comunidad universitaria.

4.15 Organizar actividades y producir materiales con el fin de crear, preservary
difundir la cultura.

4.16 Promover actividades destinadas a fortalecer los valores, buenos habitos y
actitudes positivas de los alumnos.

4.17 Promover actividades destinadas a desarrollar los aspectos de investigacion
aplicada, mediante su participacion en cuerpos académicos y en las lineas
generales de aplicacién pertinente del conocimiento.

4.18 Realizar un seguimiento del desempefio académico y conductual de los
alumnos bajo su tutela.

4.19 Detectar oportunamente a los alumnos que registren bajo rendimiento
académico para encauzarlos hacia su recuperacion.

4.20 Promover la formacion de grupos de estudio para alumnos con bajo
rendimiento académico.

4.21 Canalizar a los alumnos que requieran atencion especializada.

4.22 De ser necesario, realizar reuniones con los padres o tutores de sus
tutelados para abordar temas de interés comun relacionados con su educacion, en
caso de ser necesario.
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4.23 Apoyar actividades con la direccion de vinculacion para que los alumnos
realicen visitas y estadias en el sector productivo de bienes y servicios.

4.24 Apoyar y orientar a los alumnos para la asignacion de su estadia.

4.25 Llevar un seguimiento de los alumnos en estadia para que cumplan el
compromiso con la empresa y con la universidad.

4.26 Apoyar y orientar a los alumnos para la realizacion de tramites de titulacion.

4.27 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua
institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura (titulado) en el area académica a impartir clases y preferentemente con maestria en el
area de especializacién o en educacion.

DESTREZA Y HABILIDAD

Conocimiento disciplinario y pedagogico

Imparcialidad y objetividad para la practica de las evaluaciones

Capacidad de liderazgo

Destreza para interpretar y analizar informacién y resolucion de problemas.

Habilidad para la comunicacién y la negociacion.

CRITERIO E INICIATIVA

Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.
Creatividad.
Proponer mejoras al area académica que permitan optimizacion de los recursos.

Facilidad para la toma de decisiones.

EXPERIENCIA
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Deseable 3 afios de experiencia en el area académica en que se desarrollara.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Experiencia en el uso de equipo, maquinaria y materiales de su area.

A.- Identificacion del puesto: Profesor de Asignatura

3.1 Area: Académicos
Localizaciéon en la Organizacién

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

R ——

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Jefe de Carrera

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
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3. Funciones Generales

3.1 Ejecutar las actividades del proceso académico de acuerdo a la carga
horaria establecida en los planes y programas de estudio, asi como aquellas
adicionales que garanticen el aprendizaje y desarrollo integral del alumno, mediante
las técnicas psicopedagogicas, apoyos didacticos y todo aquello relacionado con
esto.

4. Funciones Especificas

4.1 Planear e impartir el curso de acuerdo a los planes y programas de estudio.

4.2 Participar en las sesiones académicas del area docente a la que se encuentra
adscrito.

4.3 Implementar practicas de laboratorio si asi lo requiere su asignatura, para
evaluar el proceso practico de aprendizaje.

4.4 Solicitar al inicio del cuatrimestre los materiales requeridos para las practicas en
laboratorios y talleres.

4.5 Elaborar el programa de visitas industriales de su asignatura, cuando asi
corresponda, para mostrar la aplicacion real de los temas vistos en el aula, junto al
jefe de carrera.

4.6 Brindar asesoria individual o grupal a los alumnos.
4.7 Proporcionar el material y apoyos didacticos necesarios a los alumnos.

4.8 Asistir a los cursos de actualizacion docente y tecnoldgica para orientar el
desempefio académico de sus grupos.

4.9 Reportar al profesor de tiempo completo que le sea asignado como tutor, el
avance programatico e incidencias relacionadas con el grupo en el cual imparte
clase.
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4.10 Auxiliar al profesor de tiempo completo en la deteccidén de alumnos con
problemas de aprendizaje y conductuales asi como implementar en conjunto
medidas preventivas y correctivas.

4.11 Participar en la capacitacion para manejo de equipo y maquinas de laboratorio

de su area.

4.12 Fungir como asesor de estadia en la asesoria técnica a los alumnos que lo
requieran.

4.13 Elaborar y entregar al inicio del curso la planeacién de las actividades
docentes al jefe de carrera.

4.14 Entregar en oportunidad los reportes de calificaciones que correspondan, asi
como mantener los registros actualizados de sus alumnos, apoyandose en el
sistema de informacion de la universidad y de gestién de la calidad.

4.15 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua
institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura (titulado) en el area académica a impartir clases y preferentemente con maestria en el
area de especializacion o en educacién. Se excepcionara del titulo de licenciatura solo a los
profesores del area de Ingles.

*Ver perfiles requeridos para cada carrera.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad docente para conducir de manera adecuada el desarrollo del curso.

Analisis y supervision de los resultados de los grupos.

Capacidad de la evaluacion de la experiencia a nivel grupal.

Habilidad para rectificar los métodos y procedimientos del proceso académico.
Conocimiento de las teorias técnicas asi como proyeccién de dispositivos e instalaciones.

Experiencia y ejercicio deseables en la planta productiva con experiencia laboral y preparacion
pedagogica y didactica especifica.

Capacidad de manejo de grupos.
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CRITERIO E INICIATIVA

Pro actividad.
Trabajo enfocado al logro de objetivos.
Creatividad y planeacién de actividades.

Toma de decisiones.

EXPERIENCIA

Deseable experiencia en el area académica en que se desarrollara.

IDIOMA

USO DE EQUIPO

Experiencia en el uso de equipo, maquinaria y materiales de su érea.

*PERFIL REQUERIDO POR BLOQUES DE MATERIAS DE LA CARRERA DE DESARROLLO DE
NEGOCIOS AREA MERCADOTECNIA

EXPERIENCIA
MATERIAS EDUCACION CONOCIMIENTOS HABILIDADES DOCENTE/LAB
ORAL
Ingles | Preferentemente con Creatividad
estudios terminados, Manejo de Software de
Ingles Il certificaciones y diplomados ensefianza en Inglés
Ingles I en inglés. Inglés 100% multimedia - )
Minimo dos afios en
Ingles IV area docente a nivel
superior y/o en
Ingles V formacioén
Informatica para Estudios terminados de Paquete computacional basico o . pedagdgica en UT’s
Negocios | preferencia titulados. de Microsoft Office, Corel Experiencia en manejo y/o tres afios de
Informatica para Ingenieria y/o Licenciatura Draw, Photoshop, Macromedia de paquet.es experiencia minima
Negocios Il preferentemente con Dream Weaber, Microsoft co’mputauonales en el campo laboral
Produccion opcién o especialidad en Front Page, manejo, control y bafﬂ;s)s, scn.‘tware de de su especialidad.
Publicitaria | disefio grafico y/o sitios web | configuracién de redes edicion y disefio,
configuracion de equipos
Comercio Electrénico y manejo de redes.
Matematicas Estudios terminados de . . Manejo de Micorosft
Operaciones algebraicas
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Excel, Mini Tab,
Microsoft Project, etc.
administracién de
operaciones, sistemas de
gestion de calidad

Expresidn Oral y
Escrita |
Expresién Oral y
Escrita Il
Formacion
Sociocultural |
Formacion
Sociocultural Il
Formacion
Sociocultural 11l
Formacion
Sociocultural IV
Relaciones Humanas

Estudios terminados de
preferencia titulados.
Ingenieria y/o Licenciatura

En el area de comunicacién y
habilidades del pensamiento,
ética y valores, seguridad e
higiene, ecologia
administracién por valores,
operaciones comerciales,
comunicacion asertiva,
programas de compensacion e
incentivos, L.F.T

En comunicacién y
manejo de equipos de
trabajo, dindmica

Administracién

Entorno de la
empresa

Compras
Presupuestos

Administracion de
almacén
Plan de negocios

Gestion de ventas

Estrategia de ventas
Planeacién
estratégica de
mercadotecnia

Integradora |
Integradora Il

Finanzas

Estudios terminados de
preferencia titulados.
Ingenieria y/o Licenciatura
en Administracion de
empresas, Gestion
empresarial o afin

Sélidos valores éticos y
morales, capaz de aplicar
procesos administrativos en la
practica mediante la
implantacion de estrategias y
programas organizacionales en
la empresa. Asi como la
implantacion de proyectos de
inversion que fomenten el
desarrollo econédmico y social.
Analisis, interpretacién y
desarrollo de indicadores
financieros.

Facilidad para establecer
relaciones
interpersonales y
grupales, capacidad de
comunicar, motivar,
coordinar, liderary
resolver conflictos
individuales o colectivos.
Administrar el proceso
de ventas mediante
estrategias, técnicas y
herramientas adecuadas,
Administrar el proceso
de compras y control de
suministros a través de
las politicas y
procedimientos de la
organizacién y técnicas
de control de inventarios
y almacenamiento, para
asegurar su
disponibilidad.

Fundamentos de
mercadotecnia

Estudios terminados de
preferencia titulados.

Evaluar politicas, estrategias y
procedimientos de

Comprometido con su
comunidad, capaz de




Encabezado de Doc. Internos.

Univariided Tocnaligics
e L Babicora

F-07-007/R0;250314

A. Nombre del Documento:

Manual de Organizacion

B. Cédigo/Revisidn;Fecha:

MO-01/R4;300616

C.Pégina 81

de | 111

mercadotecnia
Investigacion de

Estudio del Ingenieria y/o Licenciatura

consumidor y/o T.S.U. en Mercadotecnia
Comunicacién y negocios internacionales o
integral de afin

mercados |
Investigacion de
mercados ||
Mercadotecnia
Estratégica

Mezcla de
mercadotecnia
Comercio
Internacional

Plan de exportacién

administracion y manejo de las
operaciones comerciales de
exportacién e importacion de
las organizaciones, asi como de
sus recursos financieros, el
comportamiento del
consumidor y su diversidad.
Desarrollo de nuevos productos
y servicios, analisis de
factibilidad, técnicas e
investigacion en la
mercadotecnia, interpretacion
de datos estadisticos,
Conocimientos técnicos y las
habilidades directivas para
desarrollar politicas de
marketing, disefio y ejecucién
de los planes estratégicos de
marketing

afrontar el entorno
globalizado actual y

detectar oportunidades

de negocios en beneficio
de empresas comerciales
y/o de servicios. Realizar

Investigacion, trabajar
en equipo, crear e
innovar, manejo de
datos. Comunicacion
verbal y escrita,
resolucion de

problemas, organizacion,
adaptacion a diferentes

circunstancias,
razonamiento légico.

Estudios terminados de
preferencia titulados.
Ingenieria y/o Licenciatura
en Mercadotecnia y
negocios internacionales o
afin

Produccion
Publicitaria Il

Disefio de estrategias de
medios masivos de
comunicacion, produccién de
anuncios radiofénicos y
televisivos mediante software
de edicion digital.

Andlisis, disefio y
capacidad de
optimizacién de
procesos de
comunicacién humana

*PERFIL REQUERIDO POR BLOQUES DE MATERIAS DE LA CARRERA DE MANTENIMIENTO
AREA MAQUINARIA PESADA

de preferencia titulado.
Ingenieria y/o
licenciatura
preferentemente con
opcion en Mecénica /
Electromecanica

3.- Estatica y dinamica

Calculo diferencial e
integral, Transformadas
de Laplace y ecuaciones
diferenciales, Leyes de
Newton, Ley de Ohm

como: MathlLb,
MathCad, Derive y/o
hojas de calculo para
resolucion de
ecuaciones
matematicas.

Estudios terminados,
de preferencia titulado.
Ingenieria y/o
licenciatura
preferentemente con
opcidn en Electronica o
Sistemas
computacionales.

4.- Informatica

Paquetes
computacionales como:
Word, Excel, Power
Point, Access, Corel
Draw, Photoshop.
Manejo, control y
configuracién de redes.

Experiencia en paquetes
aplicados a la
simulacion de circuitos
hidraulicos, neumaticos
y electronicos.
Algoritmos de
programacion

C++ 0 VisualBasic

5.- Inglés | Estudios terminados,
6.- Inglés Il de preferencia titulado.
7.- Inglés I

8.- Inglés IV Ingenieria y/o

9.- Inglés V Licenciatura

Ingles 100%

Manejo de software de
ensefianza del idioma
ingles multimedia.

Materias: Educacion: Conocimientos: | Habilidades: Experiencia
Docente y/o Laboral:

1.- Algebra Estudios terminados Preferentemente

2.- Célculo ! Algebra, Funciones, manejo de software

Minimo 2 afios
en area docente
a nivel medio
superior y/o
formacion
pedagdgica en la
UT, y/o 3 afios de
experiencia
minima en el
campo laboral de
su especialidad.
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10.- Expresion oral y
escrita |

11.- Expresion oral y
escrita Il

12.- Formacién
Sociocultural |

13.- Formacién
Sociocultural Il

14.- Formacién
Sociocultural Il

15.- Formacién
Sociocultural IV

Estudios terminados,

de preferencia titulado.

Ingenieria y/o
Licenciatura

En el drea de
comunicacién y
habilidades del
pensamiento, éticay
valores.

Liderazgo, Negociacion,
Toma de decisiones.
Mecanica de grupos,
Dinamica de grupos

Comunicacién y manejo
de equipos.

Liderazgo, Negociacion,
Toma de decisiones.

16.- Integradora |

17.- Integradora Il

18.- Dibujo industrial
19.- Administracion del
personal

20.- Seguridad y medio
ambiente

21.- Costos y
presupuestos

Estudios terminados,

de preferencia titulado.

Ingenieria y/o
Licenciatura
preferentemente con
opcion en Mecanica /
Electromecdnica /
Industrial

Manejo de materiales,
Planeacién y control de
la produccion, Estudios
de tiempos y
movimientos, Liderazgo,
Motivacion de personal,
Seleccién y manejo del
personal, Paquetes
computacionales de
disefio CAD como
Autocad, SolidWorks,
Inventor

Experiencia en paquetes
aplicados al CAD,
Manejo de personal,
Interpretacion de las
normas de seguridad

22.- Introduccién al
mantenimiento

23.- Gestion del
mantenimiento

24.- Tecnologias de
diagndstico

25.- Calidad en el
mantenimiento

26.- Métodos y sistemas

Estudios terminados,

de preferencia titulado.

Ingenieria y/o
Licenciatura
preferentemente con
opcion en Mecénica /
Electromecdnica /
Industrial

Programas de
mantenimiento,
Métodos de
diagndsticos de fallas en
sistemas eléctricos y
mecanicos, Calidad, 5's,
Métodos y sistemas de
trabajo.

Mantenimiento a
sistemas
electromecidnicos,
hidraulicos y
neumadticos, Manejos
de software estadistico,
Programas de
mantenimiento.

de trabajo
27.- Electrénica Estudios terminados, .

L. : vl . : . En fuentes de podery Manejo de software de
analdgica de preferencia titulado.

28.- Electrénica digital
29.-Sistemas eléctricos
de maquinaria pesada
30.- Automatizacion de
maquinaria pesada
31.- Sistemas eléctricos

Ingenieria y/o
Licenciatura
preferentemente con
opcion en Electronica /
Mecatronica /
Electromecanica

semiconductores,
electrénica analdgica,
semiconductores de
potencia, electrénica
digital,
microcontroladores.

simulacion y disefio de
circuitos electrdnicos,
software de
programacion de
microcontroladores,
PLC's

32.- Tecnologia de
materiales

33.- Maquinas y
mecanismos

34.- Tren de fuerza |
35.- Tren de fuerza Il
36.- Motores a diésel

Estudios terminados,

de preferencia titulado.

Ingenieria y/o
Licenciatura
preferentemente con
opcion en Mecénica /
Electromecanica

Maquinas y
herramientas,
Tolerancias, Procesos de
fabricacion,
Mecanismos,
Tolerancias, Control de
movimiento, Motores
de combustion interna,
Métodos de
transferencia de fuerza.

Manejo y reparacién de
piezas mecanicas de
magquinaria pesada
(Motor, transmision,
diferencial, frenos, etc.)
Manejo de Soldadoras,
Torno, Fresadora.

37.- Termodinamica
38.- Sistemas

Estudios terminados,

de preferencia titulado.

Neumdtica,
Electroneumatica,

Manejos de sistemas
hidraulicos y
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neumaticos

39.- Hidrdulica de
potencia

40.- Sistemas
hidraulicos de las
maquinas

Ingenieria y/o
Licenciatura
preferentemente con
opcion en Mecanica /
Electromecénica

Hidraulica,
Electrohidraulica,
Sistemas de
refrigeracion,
Transferencia de calor.

neumaticos.

Manejo y reparacion de
sistemas de
refrigeracion.

*PERFIL REQUERIDO POR BLOQUES DE MATERIAS DE LA CARRERA DE AGRICULTURA
SUSTENTABLE Y PROTEGIDA

Materias:

Educacion:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia
Docente y/o Laboral:

Matematicas
Estadistica

Estudios terminados ya
titulados.

Ingenieria
preferentemente en
ingenieria industrial y/o
electromecanica.

Sistemas de unidades
de medida, conversion
de unidades, NUmeros
reales, expresiones
algebraicas, productos
notables, ecuaciones
lineales y cuadraticas,
sistemas de ecuaciones,
figuras geomeétricas,
perimetros, areasy
volimenes, angulos y
tridngulos, ley de senos
y COsenos, razones
trigonométricas,
distancia entre puntos,
interseccion y
pendiente, distribucién
de frecuencias, métodos
gréficos, medidas
descriptivas, varianza y
covarianza, pruebas de
hipotesis, coeficiente de
correlacion, disefios
completamente
aleatorios, disefios de
bloques completos al
azar, disefios
factoriales, cuadro
latino y comparacién de
medias.

Manejo de software y
tableros didacticos de
electricidad y mecanica;
manejo de internet,
manejo de tablas
estadisticas: t de
Student, Chi cuadrada,
normal y F de Fisher.
Software estadistico:
SPPS, SAS.

Expresién Oral y Escrita
|

Expresion Oral y Escrita
I

Formacién Sociocultural
|

Formacién Sociocultural
I}

Formacién Sociocultural
1l

Estudios terminados
con titulo,
preferentemente con
Licenciatura en
Educacidn, psicologia.

Habilidades para la
comunicacion,
razonamiento verbal,
analisis de textos,
comunicacion verbal y
no verbal, tipos de
comunicacion,
redaccién de
documentos ejecutivos
y técnicos; desarrollo

Redaccién, manejo de
base de datos digitales,
manejo de internet,
comunicacion, facilidad
de palabra, proactivo.

Minimo 2 afios en area
docente a nivel superior
y/o formacion
pedagdgica en las UT's
y/o 2 afios de
experiencia minima en
su especialidad.
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Formacién Sociocultural
v

sustentable, plan de
vida y carrera, mecanica
de grupos, dinamica de
grupos, liderazgoy
toma de decisiones,
negociacion y toma de
decisiones, proceso del
pensamiento creativo,
desarrollo de ideas y
administracién por
valores.

Inglés |

Inglés Il
Inglés I
Inglés IV
Inglés V

Preferentemente con
estudios terminados,
certificaciones y

diplomados en inglés.

Inglés 100%,
presentations, my life,
colleagues &
extracurricular
activities, in process,
past, decisions, future,
past life, experiences,
rules, reading skills &
passive voice.

Manejo de Software de
ensefianza de inglés
multimedia.

Fisica aplicada
Automatizacién de
invernaderos

Estudios terminados
como ingenieria en
electromecanica y/o
mecatronica y/o
mecanica.

Estética y dinamica,
resistencia de
materiales, hidrostatica,
dindamica de fluidos,
transferencia de calor y
masa, electricidad,
electrénica y mecdnica,
clasificacién de PLC's,
manejo de variables
digitales y analdgicas,
programacion basica de
PLC’s, aplicacion de
PLC’s en la variable
temperatura, sistemas
de automatizacion de
riego, sistemas de
enfriamiento y
calefaccion
automatizado, sistema
eléctrico automatizado
y mantenimiento
preventivo y correctivo.

Manejo de PLC’s,
software de simulacién
neumdtica e hidraulica.

Informatica basica
Dibujo asistido por
computadora

Estudios terminados en
Sistemas o TIC's.

Hardware y Software,
sistema operativo,
procesador de textos,
herramientas y
comandos basicos de
Autocad, modificacion
de objetos, impresion,
principios y
herramientas de bases
de datos y consultas y
formularios;
herramientas de dibuje

Manejo de Autocad y
Mapinfo.
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técnico, geometria
planay descriptiva,
dibujo con software de
Autocad en dos y tres
dimensiones.

Metodologia de la
Investigacion

Preferentemente
estudios terminados en
postgrado en ciencias
y/o administracién.

Conocimiento y ciencia,
la investigacion
cientifica, disefio de
experimentos, método
cientifico, disefio de
proyectos de
investigacion,
recoleccién y analisis de
datos, informe y
divulgacién de
investigacion.

Aplicacion del método
cientifico.

Administracién Agricola
Administracion
Financiera
Administracién de
proyectos

Estudios terminados
preferentemente en
administracién de
empresas y/o
agrotecnoldgicas.

Proceso administrativo,
planeacién,
organizacidn, direccion
y control, perfil de
puestos, deteccion de
necesidades de
capacitacion,
contabilidad, analisis de
estados financieros,
costos fijos, costos
variables y punto de
equilibrio, estado de
costo de produccion,
flujo de efectivo e
indicadores de
rentabilidad.

metodologia de
proyectos, investigacion
de mercados, analisis de
producto, consumidor,
competencia, precio y
demanda, macroy
microlocalizacidn,
prondstico financiero de
ingresos y egresos de
proyectos, analisis de
rentabilidad financiera
del proyecto, figura
juridica, fuentes de
financiamiento,

Manejo de estado de
resultados, estructura
empresarial, manejo de
Excel.

Quimica

Quimica analitica
Fitopatologia
Microbiologia agricola

Estudios terminados en
industrias alimentarias
y/o Quimico
Bacteridlogo
Parasitélogo.

Quimica inorganica,
quimica organica,
estequiometria,
muestreo y pre
tratamiento de
muestras de suelos,
agua y vegetales,

Manejo de equipo,
reactivos e
instrumentos de
laboratorio, preparacion
de medios de cultivo,
analisis microbioldgico
de muestras de suelo,
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analisis gravimétricos,
volumétricos,
potenciométricos y
conductimétricos,
espectrofotometria y
cromatografia,
fitopatologia general,
manejo integrado de
enfermedades,
enfermedades en
plantulas,
enfermedades de
hortalizas, especias,
frutales, cultivos basicos
y ornamentales;
microorganismos de
interés agricola, medios
de cultivoy
microbiologia del suelo.

agua, plantas, frutas,
etc.

Biologia agricola
Agrometeorologia
Edafologia

Sistemas de Produccion
Agricola Sustentable |
Control de plagas y
malezas

Fisiologia Vegetal
Sistemas de Produccién
Agricola Sustentable II
Uso y manejo del agua
Agricultura Protegida y
Sistemas de
invernadero
Fruticultura Sustentable
Fertirrigacion
Horticultura 'y
Floricultura Protegida

Estudios terminados en
ciencias agricolas y/o
agronomia y/o
horticultura y/o
Ingenieria en
Produccién y
Comercializacion
Horticola y/o
Fruticultura.

Biodiversidad,
morfologia vegetal y
animal, sistemas,
taxonomiay
nomenclatura,
spermatophyta:
magnolidpsida,
liliopsida, cycadopsida,
coniferopsida;
temperatura, radiacion
solar, evaporacion,
presion y humedad
atmosférica,
precipitacion, masas,
frentes, heladas,
clasificacion climatica,
muestreo y fertilidad de
suelos, propiedades
fisicas, hidrofisicas y
quimicas del suelo,
conservacion y
mejoramiento de suelos
agricolas,
sustentabilidad agricola,
morfologia, fisiologia y
clasificacion de insectos
y acaros, control de
plagas agricolas,
malezas y su control,
pesticidas y su
aplicacion; fisiologia
vegeta, procesos
fisioldgicos, reguladores
de crecimiento, cultivos
basicos, sistemas de

Manejo de software
especializados en
meteorologia,
edafologia,
fertirrigacion, manejo
de equipo, reactivos y
herramientas de
laboratorio, manejo de
herramientas y equipo
agricola, manejo de
invernaderos, analisis
de suelos, formulaciény
aplicacién de
plaguicidas y nutricién
vegetal.
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cultivos, preparaciéon
del suelo y siembra,
cosecha,
biofertilizantes,
paquetes tecnoldgicos
de cultivos agricolas,
calidad del aguay su
legislacién en el uso
agricola, manejo del
agua en agricultura,
riego, drenaje agricola;
agricultura protegida,
acolchado agricola,
micro y macro tuneles,
mallas agricolas, tipos y
manejo de
invernaderos;
morfologia, fisiologia y
clasificacion de los
futales, propagacion de
frutales,
establecimiento de
viveros y huertos
fruticolas, cosecha de
frutos; fertirrigacion,
sistemas de riego en la
fertirrigacion,
horticulturay
floricultura, produccién
de hortalizas y flores,
cosecha y postcosecha
de hortalizas y flores.

postgrado en ciencias
y/o agropecuario.

de proyectos, paquetes
tecnoldgicos agricolas,
planeacién operativa,
proteccion de cultivos,
nutricién vegetal,
manejo agronémico de
cultivos, cosecha,
infraestructuras de
sistemas de produccion

Topografia Estudios terminados Fundamentos de Manejo de teodolitos,
preferentemente en topografia, GPS’s, estadales,
ingenieria civil y/o herramientas y equipo distanciometros,
arquitectura. topografico, software especializado.

poligonales, cuadricula,

triangulacion,

pendientes, altitud y

desnivel en cartas

topograficas, curvas de

nivel, equidistancia y

nivelacion.
Integradora | Estudios terminados Estructura de proyectos, | Manejo de insumos
Integradora Il preferentemente en objetivo y justificacion agricolas, equipo

topografico, equipo

multimedia, redaccion.
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agricola protegida,
programa de instalacion
de proteccion,
operacion de unidades
de producciony
mantenimiento del
sistema de produccion
agricola protegida.

A.- Identificacion del puesto: Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

R ——

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Rector
2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.2.1 Coordinador Desarrollo Académico
2.2.2J)efe de Departamento Gestidn Estratégica
2.2.3 Jefe de oficina SGC
2.2.4 Coordinador TIC'S
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2.2.5 Coordinador de Servicios Psicologicos
2.2.6 Técnico Bibliotecario
2.2.7 Entrenador Deportivo

3. Funciones Generales

3.1 Planear, organizar, dirigir, promover y controlar todas las actividades
tendientes a los servicios otorgados a los estudiantes y otras areas administrativas.

4. Funciones Especificas
4.1 Planear las actividades de las &reas a su cargo.
4.2 Elaborar el programa operativo anual y el proyecto de presupuesto de su
area.
4.3 Promover la integraciéon de la comunidad estudiantil por medio de la
realizacion de actividades civicas, culturales, deportivas y recreativas.
4.4 Asegurar la prestacion oportuna y adecuada de los servicios al estudiante.
4.5 Supervisar el cumplimiento de la normatividad del sistema de gestion de la
calidad en las areas a su cargo.
4.6 Supervisar el funcionamiento del servicio bibliotecario y sala de consulta
de internet, y promover su utilizacion.
4.7 Dirigir, coordinar y supervisar las actividades civicas, culturales,
deportivas y recreativas.
4.8 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua

institucional.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo licenciatura o ingenieria relacionada con las actividades del &rea, preferentemente con
Maestria en el area.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Poder de negociacion.

Dinamismo para relacionarse.

CRITERIO E INICIATIVA

Modernizar las actividades administrativas para el logro eficiente de los objetivos de la institucién.
Criterio para la evaluacién del desempefio.
Permanente actualizacion en su area de desempefio.

Comprender y utilizar el criterio individual para poder entender las necesidades de las areas y de los
estudiantes.

EXPERIENCIA

Mas de 2 afios de antigliedad en labor profesional y docente.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Coordinacion de Desarrollo Académico

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= = ==

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
2.2 Puesto inmediatos inferiores:
3. Funciones Generales

3.1 Colaborar en las actividades de la unidad de desarrollo académico
relacionadas con el proceso de ensefianza — aprendizaje a través de la funcién
de tutores y maestros;

3.2 Asi como la evaluacién y seguimiento académico de los alumnos para
apoyar la funcién de tutoria.



Encabezado de Doc. Internos. A. Nombre del Documento:

Manual de Organizacion

F-07-007/R0;250314 B. Codigo/Revision;Fecha: MO-01/R4;300616

C.Pagina 92 | de 111

4. Funciones Especificas

4.1 Organizar y ejecutar los diversos programas, evaluaciones y seguimiento
del desarrollo académico.

4.2 Apoyar en el establecimiento del programa de formacién y actualizacion
a docentes, tanto en el aspecto pedagdgico como tecnoldgico.

4.3 Coordinar acciones para el establecimientos de programas de formacion
y desarrollo a tutores.

4.4 Programar y ejecutar diversas evaluaciones a docentes y tutores de la
Universidad.

4.5 Apoyar en la preparacion y seguimiento de los programas de tutoria y de
las comisiones académicas.

4.6 Impartir y coordinar los eventos de capacitacion y actualizacion a
docentes y tutores.

4.7 Organizar actividades de evaluacion y seguimiento académico.

4.8 Desempefiar las condiciones que el Rector le confiera.

4.9 Apoyar la aplicacion de todas aquellas tecnologias de vanguardia, que
permitan realizar en forma éptima todas las funciones de la unidad.

4.10 Presentar en el lapso convenido y forma, toda aquella informacion
orientada a la toma de decisiones que requieran instancias superiores.

4.11 Proporcionar la informacion necesaria para el cumplimiento de la ley
de transparencia.

4.12 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora
continua institucional.

4.13 Impartir asignaturas del area de su competencia cuando le sea
solicitada por la direccién de carrera y/o jefe inmediato.

4.14 Preservar en ¢ptimas condiciones el mobiliario y equipo que se le
otorga a la unidad, realizar todas aquellas actividades afines a la unidad que le
sean encomendadas por su jefe directo.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente nivel maestria, relacionada con el desarrollo

de las funciones del departamento.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.
Destreza para interpretar, analizar y resolver problemas.

Facilidad en el manejo de las relaciones humanas.

CRITERIO E INICIATIVA

Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.

Creatividad.

Proponer reestructurar al departamento que permitan optimizacion de los recursos.

Oportunidad en la toma de decisiones.

EXPERIENCIA

Preferentemente con experiencia en el area.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Jefe de Departamento de Gestion Estratégica

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

T ———

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional / Rector
2.2 Puesto inmediatos inferiores:
2.2.1 Jefe de oficina del SGC
3. Funciones Generales
3.1 Revisar los documentos del sistema de gestidén de calidad.
3.2 Realizar auditorias de servicio periddicamente.
3.3 Verificar el control de la documentacion del sistema de calidad de la
universidad.

3.4 Asegurar el cumplimiento, implementacién y mantenimiento de los procesos

necesarios para el SGC.
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3.5 Informar a rectoria sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de

mejora.

3.6 Coordinar las auditorias internas

3.7 Coordinar a todas las areas de la UTB en el cumplimiento y mejora continua

del SGC.

4. Funciones Especificas

4.1 Asegurar la promocion de los requisitos del cliente en todos los niveles
de la organizacion.

4.2 Verificar juntas de seguimiento a las actividades de implementacion del
proceso 1SO 9000.

4.3 Comunicacién con clientes y otras partes interesadas (partes externas)
para los asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

4.4 Proporcionar la asesoria necesaria al personal de la universidad
tecnoldgica sobre el sistema de gestion de calidad.

4.5 Participar en programas de capacitacion en la calidad, al personal de la
universidad.

4.6 Revisar los procedimientos en la universidad tecnolégica.

4.7 Informar a rectoria sobre las acciones necesarias para mejorar el
sistema de gestion de la calidad y las acciones a tomar ante posibles
desviaciones en procedimiento.

4.8 Convocar a reuniones de comité de calidad para las revisiones
perioddicas de indicadores del sistema.

4.9 Analizar y difundir a los resultados de la auditoria de servicio.

4.10 Llevar a cabo la recopilacion de informaciéon y documentacion para
lograr el registro de RENIECYT para la UTB y poseer ser un posible candidato

a recibir apoyos econémicos de CONACYT.
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4.11 Recabar informacion y procesarla a la mayoria de la los departamentos de

las carreras de la UTB.

4.12 Investigar los requisitos que requiere CONACYT para el otorgamiento de

becas para los programas de maestria y doctorado

4.13 Difundir la informacion al personal docente y administrativo de la
universidad de todas las oportunidades que hay para para seguir preparandose

profesionalmente.

4.14 Recabar la informacion necesaria para el llenado de los cuestionarios
denominados “formatos 911” en relacién al proceso nacional de recopilacién de
informacion estadistica de la educacion superior que solicita la Coordinacién

General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas (CGUTYP).
4.15 Capturar en el sistema de educacién superior los “formatos 911”

4.16 Recabar la informacion necesaria para el llenado de la informacion
estadistica de la UTB que solicita la CGUTYP, que comprende: la matricula
alcanzada, perfil del profesor, inscripcibn de alumnos de primer ingreso,
aprovechamiento escolar, bajas del cuatrimestre, becas otorgadas a los

alumnos y base de datos de titulados.

4.17 Recabar la informacion necesaria para el llenado de los indicadores
establecidos en el MECASUT (modelo de evaluacion de la calidad del

subsistema de universidades tecnologicas), asi como su captura en el sistema.

4.18 Realizar el informe EVIN (evaluacién institucional) solicitado por la
CGUTYP.
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C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente nivel maestria, relacionada con el desarrollo
de las funciones del area.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.
Destreza para interpretar, analizar y resolver problemas.

Facilidad en el manejo de las relaciones humanas.

CRITERIO E INICIATIVA

Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.
Creatividad.
Proponer programas.

Oportunidad en la toma de decisiones.

EXPERIENCIA
En sistemas de calidad 1SO 9000.
En filosofias y sistemas de calidad.
En técnicas de solucién de problemas.
IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Jefe de Oficina SGC/Representante de Rectoria

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

(=]

= = =

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2. Autoridad

2.1.1 Jefe de Departamento de Gestion Estratégica

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales
3.1 Revisar y autorizar los documentos del sistema de gestion de calidad.

3.2 Coordinar el control de la documentacién del sistema de calidad de la
universidad

3.3 Asegurar el cumplimiento, implementacion y mantenimiento de los
procesos necesarios para el SGC.
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3.4 Informar a rectoria sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad

de mejora.

4. Funciones Especificas

4.1 Asegurar la promocion de los requisitos del cliente en todos los niveles
de la organizacion.

4.2 Elaborar y verificar juntas de seguimiento a las actividades de
implementacion del proceso ISO 9000.

4.3 Comunicacion con clientes y otras partes interesadas (partes externas)
para los asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

4.4 Proporcionar la asesoria necesaria al personal de la universidad
tecnoldgica sobre el sistema de gestion de calidad.

4.5 Participar en programas de capacitacion en la calidad, al personal de la
Universidad.

4.6 Revisar y autorizar los procedimientos en la universidad tecnoldgica.

4.7 Informar a rectoria sobre las acciones necesarias para mejorar el
sistema de gestion de la calidad y las acciones a tomar ante posibles
desviaciones en procedimiento.

4.8 Convocar a reuniones de comité de calidad para las revisiones

periodicas de indicadores del sistema.
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NIVEL DE ESCOLARIDAD

Minimo T.S.U.

DESTREZA Y HABILIDAD

Capacidad de liderazgo.
Destreza para interpretar, analizar y resolver problemas.

Facilidad en el manejo de las relaciones humanas.

CRITERIO E INICIATIVA

Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares.

Creatividad.
Proponer programas.

Oportunidad en la toma de decisiones.

EXPERIENCIA
En sistemas de calidad 1SO 9000.
En filosofias y sistemas de calidad.
En técnicas de solucién de problemas.
IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Coordinador de TIC'S

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

R ——

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

2.2 Puesto inmediatos inferiores:
3. Funciones Generales

3.1 Coordinar y supervisar las actividades de soporte técnico y de
comunicaciones y también coordinar y supervisar la administracion de todos los
sistemas de aplicacion y seguridad. (Firewall, antivirus, anti spam, cctv, etc.)

4. Funciones Especificas

4.1 Llevar el control de los inventarios de equipo de cémputo y
comunicaciones, y paquetes de software.

4.2 Supervisar la ejecucion de los proyectos informéticos.
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4.3 Integrar los sistemas de software con las comunicaciones.

4.4 ldentificar con proveedores la adquisicidn de nuevos equipos y cursos de
actualizacion.

4.5 Llevar el control y funcionamiento de sistemas informaticos como:
checador, conmutador, tarificador de llamadas, correo electrénico, servidores de
dominio, sistemas de seguridad de datos y sistemas de antivirus, entre otros.

4.6 Establecer mecanismos de reduccion de costos, como el cableado de voz
y datos de nuevas éareas 6 re cableado de las obsoletas con el personal a
cargo.

4.7 Proponer nuevos proyectos de tecnologia y comunicaciones.

4.8 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua
institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente nivel maestria, relacionada con el desarrollo de
las funciones del area.

DESTREZA Y HABILIDAD

Aptitud para las relaciones humanas.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis e interpretacion.

CRITERIO E INICIATIVA

Vision para anticipar actividades de desarrollo tecnolégico.
Criterio para el andlisis de documentacion de trabajo.
Criterio para la evaluacién del desempefio.

Creatividad.
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EXPERIENCIA

Preferentemente con experiencia en el ramo.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Coordinador de Servicios Psicoldgicos

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

= = = =

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
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2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales
3.1 Orientar a los estudiantes en su desarrollo personal y pedagdgico,

3.2 Asi como organizar todo tipo de eventos que fortalezcan la salud integral y
cultura de los alumnos.

4. Funciones Especificas

4.1 Hacia los alumnos: atencién y seguimiento relacionado con la salud
mental.

4.2 Hacia los tutores: mantener comunicacion respecto al desarrollo de los
alumnos en las areas: académica, social y conductual.

4.3 Ambito laboral: crear y mantener un ambiente agradable de trabajo y de
buenas relaciones interpersonales.

4.4 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua
institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura en psicologia.

DESTREZA Y HABILIDAD
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Capacidad para conducir de manera adecuada el desarrollo de las terapias.
Conocimiento de las técnicas terapéuticas.
Discrecién en el manejo de la informacién.

Habilidad para la deteccion de necesidades de capacitacion.

CRITERIO E INICIATIVA

Proactividad.
Trabajo enfocado al logro de objetivos.
Toma de decisiones.

Iniciativa en la coordinacién con diferentes instancias.

EXPERIENCIA

Preferentemente con experiencia en el ramo.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.

A.- Identificacion del puesto: Técnico Bibliotecario

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Localizacion en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

l
KN
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2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:

2.1.1 Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Mantener una adecuada administracion y control del buen uso del material

bibliografico y hemerografico de la biblioteca.

4. Funciones Especificas

4.1 Verificar las listas de los libros para poder abastecer las necesidades de
los docentes y alumnos

C.Péagina 106 |
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4.2 Control de préstamos de libros a personal docente, administrativo y

alumnado.

4.3 Recibir material bibliogréfico.

4.4 Realizar el proceso fisico del material (foliar, sellar, etiquetar, adherir cinta

magnética y forrar).

4.5 Capturar en sistema de coOmputo el material bibliografico clasificado y

catalogado.

4.6 Elaborar etiquetas de lomo y etiquetas de cddigo de barras.

4.7 ldentificar y bloguear libros de reserva y consulta.

4.8 Llevar registro de material donado.

4.9 Dar mantenimiento al material en mal estado.

4.10 Elaborar informes de usuarios morosos.
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4.11 Actualizar bases de datos en el area de préstamos y en el area de

catalogo de consulta.

4.12 Apoyar en la estadia del departamento.

4.13 Participar en el sistema de gestidén de la calidad, para la mejora continua

institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Preparatoria o estudios técnicos equivalentes o carrera afin.

DESTREZA Y HABILIDAD

computacionales, procesadores de palabras.

Dominio, destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes

CRITERIO E INICIATIVA

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

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

EXPERIENCIA

Preferentemente con experiencia en el ramo.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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A.- Identificacion del puesto: Entrenador Deportivo

5.1 Area: Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Localizaciéon en la Organizacion

Universidad Tecnoldgica de la Babicora

2. Autoridad

2.1 Puesto Inmediato Superior:
2.1.1 Director Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

2.2 Puesto inmediatos inferiores:

3. Funciones Generales

3.1 Promover el deporte de competicion entre todo el personal de la
institucién y seleccionar mediante un proceso a los integrantes del equipo
representativo.

4. Funciones Especificas

4.1 Ensefiar y corregir fundamentos basicos de un deporte hacia los
integrantes del equipo representativo.
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4.2 Responsabilidad del equipo representativo en eventos donde se participe.

4.3 Entregar un listado final de los integrantes del equipo representativo.

4.4 Tener un expediente de cada uno de los integrantes.

4.5 Entregar la papeleria técnica de participacion para los eventos oficiales.

4.6 Apoyar en la coordinacion de torneos intramuros.

4.7 Participar en el sistema de gestion de la calidad, para la mejora continua

institucional.

C.- Perfil del puesto

NIVEL DE ESCOLARIDAD

Licenciatura en areas deportivas.

DESTREZA Y HABILIDAD

Facilidad de trato.

Experiencia en organizacion de eventos.

Experiencia en manejo de grupos de jovenes.

CRITERIO E INICIATIVA

Conocimientos en las areas deportivas.

Creatividad en organizacion de eventos.

EXPERIENCIA

Preferentemente méas de 3 afios de experiencia.

IDIOMA

No aplica.

USO DE EQUIPO

Informatico.
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Control De Cambios
o 5.Descripcion del cambio
gina
- Cambian puestos organizacionales.
1 Cambian puesto que elabora el manual de Subdireccién a direccién de Administracion y Finanzas
10 Se maodifica organigrama ya que las subdirecciones ahora son direcciones.
11-109 | Cambian todos los organigramas ya que las subdirecciones ahora son direcciones.
12 En el puesto de “Rector” cambian los puestos inferiores,
14 En el puesto “Secretaria de Rectoria” se modifica el perfil de puesto.
16-19 En el ;?L_Jesto de “Administracion y Finanzas” se modifican los puestos inmediatos inferiores y funciones
especificas.
2124 En el puesto _de “Jefe del Depart_amento de Planeacion” se modifica el puesto inmediato inferior, funciones
generales y tiempo de experiencia.
24-26 Cambia_el puesto de “Jefe de Ofi(;ina de Planeacion”, por la “Coordinacién de Bienes Patrimoniales”, cambiando
las funciones generales y especificas.
29 Cambio en el perfil de puesto de “Coordinacion de Servicios Administrativos”.
31 En el puesto de “Coordinador de Contabilidad” se modifican las funciones especificas
35-38 Se agrega el puesto de “Coordinador de Mantenimiento” y la informacién correspondiente.
38-40 Se agrega el puesto de “Técnico Especializado en Mantenimiento” y la informacién correspondiente.
41-42 | Se cambia el puesto de “Chofer” del area de Vinculacién a Administracion y Finanzas.
48-49 Se cambia e_I puest_o de “Jefe de Departamento Servicios al Exterior”, de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
al area de Vinculacion.
Se modifica el puesto de “Coordinacién de Servicios Estudiantiles (Enfermeria)” agregandose la responsabilidad
50-52 | de visitas guiadas y cambiando el nombre a “Coordinacion de Servicios Estudiantiles (Visitas Guiadas y
Asistencia Médica)” y por lo tanto las funciones y el perfil de puesto.
52-54 | Se modifica el puesto de Subdirector a “Director Académico”, asi como las funciones especificas.
57.58 En e_:l puest_o de “Jefe de Departamento de Servicios Escolares”, se modifica el puesto inmediato superior y el
perfil del mismo.
67 Cambia en el puesto de “Coordinador de Laboratorios” el puesto inmediato superior.
69 Se modifica el puesto de “Jefes de carrera” en el puesto inmediato superior.
87 Se cambia la identificacion del puesto de Subdirector a “Director de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional” y
los puestos inmediatos inferiores.
90 Cambia el puesto de “Jefe de Departamento de Difusion” a “Coordinador de Difusién”, asi como el puesto
inmediato superior.
92 En el puesto de “Coordinacion y Desarrollo Académico”, se modifica el puesto inmediato superior.
95 En el puesto de “Jefe de Departamento de Gestion Estratégica” se modifica el puesto inmediato superior.
102 Se modifica el puesto de “Coordinador de TIC’S” en el puesto inmediato superior.
104 Cambia la identificaciéon del puesto “Coordinador de Servicios al Estudiante” a “Coordinador de Servicios
Psicoldgicos” y se modifica el puesto inmediato superior.
107 Cambia en el puesto “Técnico Bibliotecario” el puesto inmediato superior.
109 En el puesto de “Entrenador Deportivo” se modifica el puesto inmediato superior.
99-101 Se modifica el puesto de “Coordinador de CaIidad/Representante de Rectoria” a “Jefe de Oficina del
SGC/Representante de Rectoria”, asi como el perfil del puesto.
1 En el encabezado se modifica el nombre del Manual Organizacional” a “Manual de Organizacion”
29 En el puesto de planeacion se elimina la tarea de registrar la informacién del SGC como parte de las funciones
generales.
35y 39 | Se modifica el puesto de coordinador de mantenimiento por encargado de mantenimiento.
41y 42 | En el puesto de chofer se elimina el puesto inmediato inferior y el campo de idioma.
51 Se conserva Unicamente el puesto de coordinacién de visitas.
55 En las funciones especificas del Director Académico se elimina la realizacion del EXANII-Il y EGETSU 4.1y 4.2
gquedando solamente hasta la 4.6.
58 En la jefatura de servicios escolares, se modifica el punto 4.10 eliminando los libros para docentes y se agrega el
4.11 agregando la elaboracién de membretes y formatos quedando hasta el punto 4.18
61 En el puesto de Coordinacion de Servicios Escolares, se modifica el nivel de escolaridad.
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70 En el puesto de jefe de carrera, se omite el jefe inmediato de rector.

88

En el departamento de Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional, se elimina el puesto inmediato
inferior de coordinacién de difusién.

90 Se elimina el puesto de coordinacién de difusion.




