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y Rendicién de Cuentas

Saltillo, Coahuila de Zaragoza a 28 de febrero 2025
SEFIRC 1.7/014/2025

Asunto: Revisién al Manual de Organizacién

C.P. DAVID RUIZ MEJIA
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA REGION LAGUNA

PRESENTE.-

De conformidad a la Ley Organica de la Administracién Pulblica Estatal, articulo 18, fraccién Xl asi como al
articulo 31, fraccién XVIIl y en atencién al oficio UPRL/670/2024, mediante el cual se remite el Manual de
Organizacién de la Universidad Politécnica Regién Laguna, le comento que se llevé a cabo la revision- del
mismo, por lo que considerando que cumple los lineamientos establecidos en la “Guia para la elaboracion
del Manual de Organizacién” (G-MO) y que se han realizado las adecuaciones correspondientes, se emite

oficio de validacion.
Por lo anterior y de acuerdo a lo establecido en los lineamientos apartados :

e 7.5 De la distribucién y difusiéon: Se solicita que el Manual de Organizacién, asi Como sus anexos,
se incorpore en el Sistema Estatal de Administracion Documental (SEAD). Asi mismo, el documento
que perdid su vigencia, no debe eliminarse, Ginicamente, debe moverse al apartado de obsoletos.

e 7.6 Revision y Actualizacidén: La Institucion, serad responsable de asegurar que se mantenga
actualizado dicho documento.

Sin mas por el momento, le reitero un cordial saludo.

ATENTAMENTE

“SUFRAGIO EFECTIVO. NOREELECCION”
ENCARGADA DE LA COORDINACION GE_ INNOVACION GUBERNAMENTAL

C.c.p. Archivo
TGG/MARB/mgb*

SECRETARIA DE FISCALIZACION Y RENDICION DE CUENTAS

Q Perif. Luis Echeverria esq. Eje 2, Centro Metropolitano
C.P. 25020 Saltillo, Coah.

¢ (844) 986-9800Q O © SEFIRC_COAH




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD L8
POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL

Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE LA REGION LAGUNA

Manual de Organizacién de la
Universidad Politécnica de la
Regién Laguna




POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

PRL

UNIVERSIDAD POLTECHICA DE LA REGION LABUNA

Cédigo
MO-UPRL

Version Fecha Ediciéon
04 28/02/25

Vigencia
27/02/28

NUMERAL

VI
Vil
Vil

INDICE

CONCEPTO

INTRODUCCION

MARCO INSTITUCIONAL

111 BASE LEGAL

11.2 MISION

1.3 VISION

1.4 VALORES

11.5 POLITICA DE CALIDAD

11.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

11.7 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

11.8 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
ANTECEDENTES HISTORICOS
ORGANIGRAMAS

PERFIL DE PUESTOS

V.1 NOMBRE DEL AREA

V.2 NOMBRE DEL PUESTO

V.3 NATURALEZA Y TIPO DEL TRABAJO
V.4 OBJETIVO DEL PUESTO

V.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

V.6 RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
V.7 FUNCIONES

V.8 PERFIL DEL PUESTO

DIRECTORIO

DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS
REFERENCIAS Y ANEXOS

PAGINA

0 NO o~ DDA DD WOWWWN

215
215
215

F-002 Rev 01

Pagina 1 de 215



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

I INTRODUCCION

La UNIVERSIDAD POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA (en adelante la “Universidad”) es un Organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Coahuila con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por
Decreto publicado en el en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila en fecha viernes 27 de febrero de 2014 y

modificado el viernes 31 de octubre del mismo afio.

El Articulo 7 de su Reglamento Interior, aprobado por Junta Directiva el 22 de octubre del Ejercicio 2024, establece
que: “La Universidad, con la finalidad de delimitar e/ marco de actuacion y precisar las funciones de cada una de las

unidades administrativas, contara con un Manual de Organizacion.”.

El presente MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA (en
adelante el “Manual”) tiene como propdsito establecer la Estructura organizacional de la Universidad, delimitar el
marco de actuacién de su personal, estableciendo funciones especificas y los alcances de las responsabilidades

inherentes a cada puesto, asi como precisar las funciones de cada una de las unidades administrativas.

Este Manual forma parte del marco juridico y administrativo que enmarca las disposiciones de caracter laboral y de
responsabilidad de Servidores publicos de la Universidad, junto con el Reglamento Interior, las Condiciones de
trabajo, el Cédigo de Conducta, asi como las disposiciones en materia laboral y de responsabilidad administrativa a

que haya lugar en materia Estatal y Federal.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que la
integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran

la unidad de trabajo para el logro comun de objetivos

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual deberd ser revisado, y si es necesario actualizado, cada
aflo, o modificarlo cuando exista algin cambio orgénico funcional al interior de la Universidad, por lo que cada una

de las dreas que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para este propdsito.

Una vez que la presente ha sido debidamente elaborada por la Direccién de Administracién y Finanzas, LO

AUTORIZO EN TODO SU CONTENIDO Y FORMA.

PROF. DEMETRIO ANTONIO ZUNIGA SANCHEZ
RECTOR
Universidad Politécnica de la Regién Laguna
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I MARCO INSTITUCIONAL
11.1 BASE LEGAL

e Convenio especifico para la asignacidon de Recursos Financieros con caracter de apoyo solidario para la
operacién de las Universidades Politécnicas del Estado de Coahuila de Zaragoza vigente.
Clausulas relativas en funcion del Ejercicio Fiscal que corresponda.
e Decreto por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad Politécnica de la
Laguna (en adelante el “Decreto”)
Articulos 1, 26 fracciones IV, X, XI, XV, del 31al 41y demads relativas
e Decreto que reforma diversas disposiciones del Decreto por el cual se crea al Organismo Publico
Descentralizado denominado Universidad Politécnica de la Laguna
Articulo 1
e Ley Federal del Trabajo
Articulos 9, 31y demas relativos
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Coahuila de Zaragoza
Articulo 18 y demas relativos
e Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna
Articulos 5 y 7 y demads relativos
e Ley General de responsabilidades administrativas
Articulo 4 y demas relativos
e Cddigo de conducta de los Trabajadores de la Universidad Politécnica de la Regidén Laguna
Titulo primero
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
Articulos 61, 73 y demads relativas
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Articulo 70, fracciones I, ll, lll, VI, X y demas relativas
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Articulo 65, fraccion X/

1.2 MISION
Ser una institucién comprometida con la formaciéon de profesionistas competitivos que contribuyan al desarrollo
social, econdémico y sustentable de la regién, el estado y el pais, a través de una educacién integral, con programas

evaluados y acreditados por organismos externos.
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1.3 VISION

Ser una institucion que ofrece servicios educativos de excelencia que satisfagan las expectativas de las partes

interesadas.

1.4 VALORES

Compromiso: Con la comunidad universitaria.

Responsabilidad: En todas las actividades a desempefiar.

Respeto: A las personas y a los principios de la institucion, el estado y el pais.
Competitividad: En la innovacion y administracion de todos los recursos disponibles.

Colaboracién: Integracién de esfuerzos colectivos para el beneficio de la comunidad universitaria.

1.5 POLITICA DE CALIDAD

En la Universidad Politécnica de la Regién Laguna estamos comprometidos a la formacién de profesionistas

competitivos, mediante procesos &giles y eficientes que generen valor, de conformidad a las necesidades y

expectativas de las partes interesadas y a la normatividad aplicable.

o > W N

11.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

Lograr el 85% de la satisfaccién del Cliente.

Lograr el 80% de cumplimiento de los Indicadores al Desempefio.

11.7 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Brindar una educacién integral basada en competencias y con programas educativos pertinentes, incluyentes y
reconocidos por su calidad.

Evaluar y acreditar los programas académicos ofertados por organismos reconocidos por CIEES y COPAES
Establecer el Sistema de Gestién de Calidad bajo la norma internacional ISO 9001.

Fortalecer la capacidad académica de los profesores de Tiempo Completo

Otorgar servicios que coadyuven en la formacién integral del estudiante, a través de los valores y de su
aplicacién en los diferentes &mbitos que se ejercen en la Institucién.

Mantener la vinculacién con los sectores productivos y de servicios, que contribuya al desarrollo econémico,
productivo y tecnoldgico de la regién.

Impulsar la responsabilidad social para el desarrollo sustentable a través de la oferta educativa e

implementando un modelo de calidad institucional en la comunidad universitaria.
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8. Eficientar y transparentar el uso y administracién de los recursos de que dispone la universidad.

9. Fortalecer la Infraestructura fisica educativa que atienda las necesidades de crecimiento y calidad de los PE.

10.

Programar, evaluar y difundir planes y programas institucionales que permitan sistematizar los procedimientos y

esgquemas organizacionales.

11.8 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Son atribuciones de la Universidad, de conformidad a lo estipulado en el Articulo 4 de su Decreto, las siguientes:

1.
2.

Fomentar el desarrollo de la Investigacion con el Sector Publico y Privado;

Contribuir a la adopcién y asimilacion de Tecnologias de vanguardia en las Empresas del Sector Publico y
Privado que les permitan mejorar su competitividad

Impulsar en forma permanente mecanismos externos de la evaluacién de la calidad de la docencia, la
investigacion, el desarrollo tecnoldgico y la innovacion a través de evaluaciones internas y externas a fin de
lograr los mas altos estdndares de calidad;

Reglamentar la seleccidn, ingreso, estancia y egreso de los estudiantes;

5. Establecer los términos del Ingreso, promocion y permanencia del personal académico, asi como la seleccién,

10.

1.

12.

13.

admisién y ascenso del personal administrativo, apoyada en la reglamentacién correspondiente;

Impulsar la certificacion de procesos estratégicos de gestidon de los servicios y programas que apoyan las
actividades académicas con el objeto de asegurar la calidad y productividad de la gestién Institucional;
Promover y suscribir convenios con organizaciones e Instituciones de los diversos sectores, social, publico y
privado tanto nacionales como extranjeras, para el intercambio y cooperacidon en programas y proyectos
académicos de beneficio Institucional;

Disefiar programas educativos con base en competencias profesionales de buena calidad con una amplia
aceptacion social por la sélida formacién técnica y en valores de sus egresados;

Planear y programar la ensefianza superior que imparta en un modelo curricular flexible;

Expedir constancias, certificados de estudio, certificados de competencias laborales y otorgar diplomas, titulos y
grados académicos;

Establecer equivalencias y reconocer estudios del mismo tipo educativo realizados en otras Instituciones de
ensefianza superior nacionales y extranjeras;

Crear las estancias necesarias de Vinculaciéon con los Sectores Publico, privado y social, que deberan ser
distintas y diferenciadas de los 6rganos de gobierno de la Universidad;

Promover y organizar programas de prestacién del servicio social, residencias, estancias y estadias u otras
modalidades de Vinculacién entre las Sociedad y la Universidad acordes a los objetivos de los programas

educativos;
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14. Establecer érganos y mecanismos de apoyo financiero;

15. Disefiar y establecer anualmente su calendario escolar en funcién de los programas de trabajo aprobados por
los érganos competentes, de modo que pueda cumplir de manera eficaz las actividades académicas
programadas;

16. Conferir grados honorificos, distinciones, reconocimientos y estimulos, y

17. Las demés que les confieran las normas y distinciones reglamentarias de la Universidad.

Il ANTECEDENTES HISTORICOS

De conformidad al Decreto publicado en el en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila en fecha viernes 27 de
febrero de 2014 y modificado el viernes 31 de octubre del mismo afio, se crea a la UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
LA REGION LAGUNA, como un Organismo publico descentralizado del Estado de Coahuila de Zaragoza con

personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacién del Estado.

La Universidad inicié labores el 30 de septiembre de 2013 en las Instalaciones del antiguo internado de Santa
Teresa ubicado en la Calle sin nombre y sin nimero del Ejido de Santa Teresa del Municipio de San Pedro, Coahuila

de Zaragoza.

El 25 de agosto de 2014 se instala oficialmente la Junta Directiva de la Universidad, misma que es integrada de
conformidad a lo establecido en el Decreto de Creacién de la Universidad y en ésa misma sesién, se nombra al
primer Rector, el Dr. Indalecio Medina Herndndez, quien toma oficialmente su cargo a partir del Primero de

Septiembre del mismo afio.

El viernes 12 de septiembre de 2014 se publica en el Periédico Oficial del Estado el decreto mediante el cual se
destina un predio de 20 htas de terreno a favor de la Universidad, a fin de que en dicho terreno sea construido el

nuevo campus universitario de la Institucién.

Actualmente, la Universidad cuenta con dos Edificios de docencia, un Laboratorio pesado, un Centro de Informacion
y Consulta, un Edificio de Cafeteria, un Campus deportivo (Campos de soccer y Tochito, canchas de basquetbol y

voleibol y un gimnasio de fuerza).
Desde el 16 de enero del Ejercicio 2023 el Prof. Demetrio Antonio Zidfiga Sdnchez es el Rector de la Universidad.

Validaciones anteriores del Manual:
19 de Octubre de 2017, Oficio SEFIRC 1.5.-1131/2017.
25 de Febrero de 2022 Oficio SEFIRC 1.7/023/2022.
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IV ORGANIGRAMAS

(Véanse los Anexos al Manual)

- ANEXO 1 “ORGANIGRAMA GENERAL”

- ANEXO 2 “ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE RECTORIA”

- ANEXO 3 “ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE SECRETARIA ACADEMICA”

- ANEXO 4 “ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA”

- ANEXO 5 “ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE DIRECCION JURIDICA”

- ANEXO 6 “ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION, CALIDAD Y
ESTADISTICA”

- ANEXO 7 “ORGANIGRAMA EPECIFICO DE DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION UNIVERSITARIA E
INTERNACIONALIZACION”

- ANEXO 8 “ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA”
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V PERFIL DE PUESTOS
1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
. CLAVE NOMBRE
RECTORIA REC-01 RECTOR
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 6, | Articulo 12, De/conflanza Tlene fu.r}aorTe.s de .dlrec.uon., .
Fraccion | | Eraccion | Articulo 9 de la Ley Federal | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.
del Trabajo Méaxima Autoridad de la Universidad

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Representar administrativa y legalmente a la Universidad
Dar trdmite y resoluciéon de los asuntos que le competen
Dirigir los planes, programas y proyectos de la Universidad, mediante establecimiento de sistemas
o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién, vigilancia y
fiscalizacion a las dreas que la conforman a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
Organo de Gobierno (Junta Directiva)
Autoridades Federales y Municipales de Educacion
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SEC-01 SECRETARIO ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SEC-02 SECRETARIO ADMINISTRATIVO SECRETRIA ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
DIR-01 DIRECTOR JURIDICO DIRECCION JURIDICA MANDO SUPERIOR
DIRECTOR DE VINCULACION, DIRECCION DE VINCULACION,
DIR-03 EXTENSION UNIVERSITARIA E EXTENSION UNIVERSITARIA E MANDO SUPERIOR
INTERNACIONALIZACION INTERNACIONALIZACION
DIRECTOR D/E PLANEACION, DIRECCION QE PLANEACION,
DIR-05 EVALUACION, CALIDAD Y EVALUACION, CALIDAD Y MANDO SUPERIOR
ESTADISTICA ESTADISTICA

JOF-09 | JEFE DE OFICINA DE RECTORIA RECTORIA APOYO

ADMINISTRATIVO

EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No aplica No aplica
. . Articulo 24 del Decreto
LO SUPLE: Secretario Academico Articulo 64 del Reglamento Interior
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
Titulares de
F-002 Rev 01 Pagina 8 de 215
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- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

Planear, dirigir y evaluar en forma periddica y sistematica la educacién que se imparte en la
Universidad, atendiendo a la normatividad aplicable;

Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluacidon necesarios para garantizar la calidad
educativa en el dmbito de su competencia, atendiendo a la normatividad aplicable;

Proponer, disefiar, autorizar e instrumentar métodos, procesos o instrumentos que le permitan
evaluar el cumplimento de los planes y programas de estudio de la Universidad;

Impulsar los derechos humanos, la no discriminacién, la perspectiva de género, el respeto a la
diversidad, la transparencia y el acceso a la informacién en los contenidos de los programas
educativos, en el proceso de enseflanza aprendizaje y la transparencia en la Universidad;
Promover la educacién democratica, nacional, que contribuya a la mejor convivencia humana,
equitativa, inclusiva, intercultural, integral y plurilinglie, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Fomentar el intercambio de experiencias educativas con instituciones nacionales y del
extranjero, asi como el académico de estudiantes, maestros e investigadores;

Promover la vinculacién de los sectores educativo y productivo de la regién, del Estado, del
pais y del extranjero;

Prestar los servicios de formacién, actualizacién, capacitacién y superacién profesional para el
personal de la Universidad;

Participar en las actividades tendientes a realizar evaluaciones que se establezcan conforme a
la normatividad aplicable;

Impulsar, a través de la unidad administrativa correspondiente, la investigacién que posibilite la
innovacién y el desarrollo educativo;

Coordinar, vigilar y controlar las funciones que desempefien las unidades administrativas
adscritos a la Universidad;

Disefiar, autorizar y ejecutar programas para la induccién, actualizacién, capacitacién y
superaciéon de los profesores de la Universidad, mismos que deberdn sujetarse a lo dispuesto
por la normatividad aplicable;

Celebrar y suscribir los acuerdos, contratos o convenios y demds instrumentos legales
necesarios para la Universidad, con personas fisicas y/o morales, dependencias federales,
estatales y/o municipales, de conformidad con la normatividad aplicable que emita la Junta de
Gobierno y/o normatividad juridica aplicable;

Resolver sobre los recursos administrativos que de conformidad a la normatividad aplicable
deba conocer;

Otorgar, con la participaciéon de la sociedad, los reconocimientos, distinciones, estimulos y
recompensas a los trabajadores de la educacién que destaquen en el ejercicio de su labor, asi
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como los estudiantes sobresalientes;

16. Coordinar, en el &mbito de su competencia, los esfuerzos que en materia de la activacién fisica
y deporte correspondan a la Universidad,;

17. Coordinarse con las autoridades de seguridad publica y proteccién civil, a efecto de elaborary
difundir los planes de contingencia para la proteccién de la comunidad escolar, servidores
publicos de la Universidad, asi como acordar las acciones conducentes ante la posible
presencia de disturbios que pongan en riesgo su integridad,;

18. Regular y coordinar, a través de la unidad administrativa correspondiente, el servicio social y
estancias y estadias de estudiantes y profesionistas de la Universidad;

19. Participar con la Secretaria de Educacion Publica en la operacién de los mecanismos de
administracién y control escolar;

20. Otorgar licencias al personal de confianza y de base, en los términos establecidos en el
presente Reglamento Interior y demds disposiciones legales aplicables;

21. Resolver las dudas que se susciten internamente con motivo de la interpretacion del presente
Reglamento Interior; y

22.Las demds que con éste caracter le correspondan y que se encuentren previstas en los
ordenamientos juridicos aplicables.

ESPECIFICAS

1. Las establecidas en el articulo 26 del Decreto de creacidn de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna;

2. Las establecidas en el articulo 18 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Coahuila
de Zaragoza;

3. Desarrollar y someter para su aprobacién a la Junta Directiva, la politica educativa de la
Universidad;

4. Aplicar, controlar y vigilar, conforme a la normatividad aplicable y atendiendo a lo establecido
por la Junta Directiva la politica educativa de la Universidad;

5. Acordar con la persona Titular de la Secretaria de Educacién o a quien legalmente le competa,
el despacho de los asuntos encomendados a la Universidad y los del sector que le
corresponde coordinar, asi como desempeniar las comisiones y funciones especificas que éste
le confiera;

6. Proponer a la Junta Directiva los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios y demas
disposiciones de cardcter general, relativos a los asuntos de la competencia de la Universidad,;

7. Someter a la aprobacién de la Junta Directiva y de la dependencia de la administracién publica
estatal correspondiente, los manuales de organizacién, procedimientos y de servicios al publico
que considere necesarios para el buen funcionamiento de la Universidad;

8. Emitir acuerdos, circulares y demads disposiciones administrativas con caracter general o
particular, al interior de la Universidad, para el cumplimiento de tareas, acciones o aplicacién de
procedimientos relacionados con el servicio plblico que presta la Universidad;

9. Comparecer ante la Junta Directiva, siempre que sea requerido para ello, para informar de la
situacién que guarda la administracién de la Universidad, asi como cuando se discutan asuntos
relacionados con la Normativa y Reglamentacion de la Universidad o cuando se estudie o se
analice un asunto concerniente a las actividades propias Institucionales;

10.Proponer a la Junta Directiva, la creacién, supresidon o modificacidon de la estructura orgdnica de
la Universidad;
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11. Autorizar con su firma, las adquisiciones y contrataciones necesarias en la Universidad;

12.Autorizar con su firma, atendiendo a la normatividad aplicable, los documentos que sirvan para
ejercer el presupuesto de la Universidad, previo dictamen y validacién escrita elaborada por la
unidad administrativa correspondiente;

13. Acordar con la Junta Directiva, los nombramientos del personal directivo en la estructura
orgénica de la Universidad, asi como su remocién, en el marco de lo previsto en el articulo 49,
fraccion XIV de la Ley General de Educacién Superior;

14.Designar y remover libremente a las personas funcionarias publicas adscritas a la Universidad,
cuyo nombramiento y remocién no esté determinado de otro modo en los distintos
ordenamientos juridicos aplicables, informando de ello a la Junta Directiva, asi como modificar
las condiciones de trabajo de éstos en funcién de las necesidades del servicio;

15.Acordar con la Junta Directiva, la designacién de las personas funcionarias publicas para
coordinar programas especiales, destinados a mejorar la calidad del servicio educativo y para
la induccidn, actualizacidn, capacitacién y superaciéon de sus profesores de tiempo completo y
sus profesores de asignatura;

16.Designar y remover libremente a las y los representantes de la Universidad en las comisiones,
consejos, organizaciones, instituciones y entidades en las que participe la misma;

17. Emitir los actos juridicos que crean, modifican o extinguen derechos y obligaciones de la
Universidad de conformidad con la normatividad aplicable;

18.Establecer acciones que propicien el fortalecimiento del sistema de control interno, de la Etica 'y
la integridad de las personas funcionarias publicas a su cargo y la evaluacién de la gestién
gubernamental, a efecto de prevenir, detectar y disuadir actos de corrupcién e incorporar las
mejores préacticas en la gestidén gubernamental, en coordinacién con el Sistema Nacional
Anticorrupcion;

19.Otorgar poderes y demas actos juridicos de naturaleza andloga, con el fin de dar cumplimiento
al objeto de la Universidad, conforme a lo dispuesto por las disposiciones legales aplicables;

20. Ejercer las demas facultades y atribuciones que con tal caracter se le confieran en las
disposiciones legales aplicables o le encomiende la Junta Directiva;

21.Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revisién; y

22. Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacién o aplicaciéon del presente
Reglamento o, sobre los casos no previstos en el mismo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer grado de maestria o doctorado, preferentemente en alguna de las areas del conocimiento
impartidas en la Universidad

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Por lo menos dos afios comprobables en Responsabilidades administrativas de los
puesto similar en el dambito Privado o Publico. |Servidores publicos
DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; CLAVE NOMBRE
RECTORIA JOF-09 JEFE DE OFICINA DE RECTORIA
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . : - .
L No aplica Articulo 8 de la Ley secretariales y administrativas de
Fraccion VI . .
Federal del Trabajo Rectoria.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades, documentos y agendas del Rector.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
REC-01 RECTOR RECTORIA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No aplica No aplica

LO SUPLE: No aplica No aplica

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas de apoyo de:
- Direcciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a
su cargo;

3. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisioén; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
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de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

1. Organizar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico;

2. Atencién de la Poblacién estudiantil de la Universidad en los asuntos que le competan al
Rector;

3. Realizar las investigaciones y verificaciones correspondientes para la asignacién de los apoyos
institucionales, asi como asignar correctamente los porcentajes de los apoyos a los estudiante
y ponerlos a consideracidon de su superior jerdrquico inmediato para su revisidn y autorizacion;

4. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,

autorizacién y oportuna entrega;

. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y

6. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

(621

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea secretarial
en cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o institucién privada o con un
afio de experiencia dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Secretarial y redaccion
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo c!e Excel y Word y PowerPoint en nivel Carta de no antecedentes penales
intermedio

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE
SECRETARIA ACADEMICA ™ SEC-o1 SECRETARIO ACADEMICO
NIVEL SALARIAL ESTATUS

MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Tiene funciones de direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién.

Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

De confianza
Articulo 9 de la Ley
Federal del Trabajo

Articulo 7, | Articulo 13,
Fraccion | | Fraccion |

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
REC-01 RECTOR RECTORIA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
: SECRETARIA
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO ACADEMICA MANDO SUPERIOR
JOF-O1 JEFE DE OFICINA/DE SECRETARIA SECRE:I’AR[A APOYO
ACADEMICA ACADEMICA ADMINISTRATIVO
SECRETARIA APOYO
JOF-11 | JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA ACADEMICA ADMINISTRATIVO
JOF-12 JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS SECRE:I’AR[A APOYO
DE SEGURIDAD E HIGIENE ACADEMICA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Rector Articulo 24 del Decreto
LO SUPLE: D|rector Academico, o Articulo 65 del Reglamento interior
Quien nombre el Rector

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educaciéon del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
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- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(a@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
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conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

18. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccion civil en las
unidades administrativas de su adscripcion dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
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de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Autorizar el despacho de los asuntos académicos, de tutorias, de investigacién docente, de
proyectos productivos y tecnolégicos en los espacios y terrenos universitarios, también los
asuntos psicopedagdgicos, de apoyos y becas institucionales, de servicios escolares, de
biblioteca, de enfermeria y en general de todos los servicios académicos y docentes brindados
a la Comunidad Universitaria, desde la captacidon hasta el egreso, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

2. Planear, programar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del
despacho de los asuntos que le competen;

3. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revision; y

5. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Gestion y administracion académica e imparticion
Por lo menos dos afios comprobables en de clases

puesto similar en el @mbito Privado o Publico. |Gestion de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office nivel avanzado

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Carta de no antecedentes penales
Sepa manejar automovil estandar Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Excelente presentacion
Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; CLAVE NOMBRE
SECRETARIA ADMINISTRATIVA ™5¢¢.02 SECRETARIO ADMINISTRATIVO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO | "0 op TRABAIG TIPO DE TRABAJO

) Tiene funciones de direccion,
. . De confianza . S . N
Articulo 7, | Articulo 13, . inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.
. . Articulo 9 de la Ley ! S .
Fraccion Il | Fraccion I . Su confidencialidad es esencial para la
Federal del Trabajo . . .
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al area a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
REC-01 RECTOR RECTORIA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION SECRETARIA
DIR-04 Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla

Director de Administracion y Finanzas, o Articulo 66 del Reglamento
LO SUPLE: . .

Quien nombre la o el Rector. Interior

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Servicio de Administracién Tributaria
- Juntas de Conciliacién laboral
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7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demdas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerarquico(a) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informaciéon correspondiente a su gestidn,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcion de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
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de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de protecciéon civil en las
unidades administrativas de su adscripcion dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el &mbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar seguin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
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aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Autorizar el despacho de la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y
contables de la Universidad, el mantenimiento fisico de la infraestructura y su mejoramiento, en
coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;

2. Planear, programar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del
despacho de los asuntos que le competen;

3. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

4. Coordinar, gestionar y atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos
de las auditorias de la Universidad;

5. Establecer las reglas y politicas que se deban seguir para la realizacién de los anteproyectos
de presupuesto: y

6. Resguardary cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

7. Autorizar y presentar oportunamente al Titular de la Universidad los anteproyectos de
presupuesto de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion y Derecho publico
Fiscal, Recursos Humanos y Alta Direccién
Gestion de proyectos

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
. ; CLAVE NOMBRE
DIRECCION JURIDICA DIR-01 DIRECTOR JURIDICO
NIVEL SALARIAL ESTATUS

MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO | NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 13, De confianza Tiene funciones de direccidn, inspeccién,
Fraccion IV | Fraccién lll Articulo 9 de la Ley | vigilancia y fiscalizacién.

Federal del Trabajo | Tiene bajo su resguardo todos los contratos
y convenios comerciales, académicos,
gubernamentales laborales, entre otros
similares.

Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

Tiene representacion legal por el Rector.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar, emitir, validar, autorizar, atender, resguardar, mantener vigente, resolver y gestionar el
despacho de los asuntos juridicos de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna, asi como los
asuntos relacionados con las leyes, reglamentos, manuales y en general con el marco juridico de
la universidad, y hacerlo cumplir por si mismo o en coordinacién con otras areas administrativas y
académicas para todos los trabajadores, empleados y Comunidad universitaria de la Universidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
REC-01 RECTOR RECTORIA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla

LO SUPLE: El Titular de Rectoria, o

. Articulo 71 del Reglamento Interior
Quien nombre el Rector 9

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direcciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
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- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Tribunales de Justicia
- Juntas de Conciliacion laboral

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demdas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(a@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jeradrquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerarquico(a) les indique;
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17. Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

18. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcion dentro del &mbito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cdédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;
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34.

35.

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efecttie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar, emitir, validar, autorizar y atender el despacho de los asuntos juridicos de la
Universidad, en todos los &mbitos como el laboral, mercantil, civil, educativo, familiar, de
seguridad social, fiscal, gubernamental, entre otros, asi como los asuntos relacionados con las
leyes, reglamentos, manuales y en general con el marco juridico de la universidad: su
elaboracidn, revisién y resguardo, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;
Someter a autorizacién y dar seguimiento hasta que se cumpla dicha autorizacién del marco
normativo interno ante la autoridad correspondiente, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

Publicar y mantener vigente el marco normativo interno en los medios conducentes, en
coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;

Planear, programar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del
despacho de los asuntos que le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo; y

Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que lo acredite como Lic. En Derecho (Mercantil o Laboral preferentemente).
Preferentemente con maestria en alguna rama del Derecho o Administracion Publica.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el &mbito Privado o
Publico.

Derecho mercantil

Derecho laboral

Derecho civil y familiar

Responsabilidades administrativas de los Servidores
publicos

Conocimientos basicos del Derecho Fiscal, Agrario y penal.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo avanzado de word

Sepa manejar automovil estandar

Facilidad de palabra y resolucién de conflictos
Gestion en dependencias y organizaciones
relacionadas con las funciones juridicas
mercantiles, laborales, civiles, familiares, fiscales,
del servicio publico, entre otras.

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
) | CLAVE NOMBRE
SECRETARIA ACADEMICA -
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

Federal del Trabajo

REGLAMENTO | NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 14 De confianza Tiene funciones de direccién, inspeccidn,
Fracciéon V Articulo 9 de la Ley vigilancia y fiscalizacién.

Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos docentes de la Universidad, mediante el establecimiento
de sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su disposicidn, asi como representarla ante
Autoridades, Dependencias y organismos Nacionales e Internacionales, a fin de cumplir con los
objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
. SECRETARIA
SEC-01 SECRETARIO ACADEMICO ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE LOS PROGRAMAS SECRETARIA
SUB-01 ACADEMICOS DE INGENIERIAS ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUBDIRECTOR DE LOS PROGRAMAS SECRETARIA
SUB-02 ACADEMICOS DE LICENCIATURAS ACADEMICA MANDO SUPERIOR
COR-01 COORDINADOR DE SERVICIOS SECRETARIA APOYO
ESCOLARES ACADEMICA ADMINISTRATIVO
SECRETARIA APOYO
INV-01 INVESTIGADOR ESPECIALIZADO ACADEMICA ADMINISTRATIVO
JOF-02 JEFE DE OFICINA DE DIRECCION SECRETARIA APOYO
ACADEMICA ACADEMICA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Secretario Académico Articulo 65 deI.RegIamento
Interior
Subdirector de los programas de Ingenieria, o Articulo 67 del Reglamento
LO SUPLE: ) .
Quien nombre el Rector Interior
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6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del &mbito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

4. Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

5. Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

6. Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;

7. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

8. Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

9. Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

10. Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

1. Sugerir al superior(a) jeradrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;

12. Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

13. Acordar con las unidades administrativas de su adscripcidon los asuntos de su competencia;

14. Proponer al superior(a) jerarquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;
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15. Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

16. Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

17. Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacidén correspondiente a su gestién,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

18. Proporcionar informacion, datos y cooperacién técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcién dentro del &mbito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el &mbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando el perfil
profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a) jerarquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerarquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacion a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacion, del Cédigo de
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ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Validar los reportes emitidos de los asuntos académicos, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

2. Validar los reportes emitidos de tutorias, en coordinacién con las unidades administrativas a su
cargo;

3. Validar los reportes emitidos de investigacion docente, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

4. Validar los reportes emitidos con relacién a los proyectos productivos y tecnoldgicos en los
espacios y terrenos universitarios.

5. Validar los reportes emitidos psicopedagdgicos, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

6. Validar los reportes emitidos de apoyos y becas institucionales, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

7. Validar los reportes emitidos de servicios escolares, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

8. Validar los reportes emitidos de biblioteca, en coordinacién con las unidades administrativas a
su cargo;

9. Validar los reportes emitidos de enfermeria en coordinacién con las unidades administrativas a
su cargo;

10. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

11. Validar todos los servicios académicos y docentes brindados a la Comunidad Universitaria, desde la
captacién hasta el egreso, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestidn de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office
Imparticidon de clases

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el &mbito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo avanzado de word, Excel y power |Carta de no antecedentes penales
point Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Sepa manejar automoévil estdndar Excelente presentacién

Facilidad de palabra y resolucién de conflictos |Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE VINCULACION, CLAVE NOMBRE
EXTENSION UNIVERSITARIA E DIR-03 DIRECTOR DE VINCULACION, EXTENSI('),N
INTERNACIONALIZACION UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION
NIVEL SALARIAL ESTATUS

MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 13, De confianza Tiene funciones de direccién, inspeccioén,
Fraccién V | Fraccion V Articulo 9 de la Ley vigilancia y fiscalizacion.
Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de Vinculacién, Extensién Universitaria e
Internacionalizaciéon en la Universidad, mediante el establecimiento de sistemas o procesos de
control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién de las
tareas y trabajadores a su disposicién, asi como gestionar convenios de trabajo con el sector
privado y publico, a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
REC-01 RECTOR RECTORIA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECCION DE VINCULACION,
JEF-03 JEFE DEtlziZALRAE?OMENTO DE EXTENSION UNIVERSITAI?IA E MANDO MEDIO
INTERNACIONALIZACION
JEFE DELIDEPARTAMENTO DE DIRECCIC’),N DE VINCULACION,
JEF-04 EXTENSION UNIVERSITARIA E EXTENSION UNIVERSITARIA E MANDO MEDIO
INTERNACIONALIZACION INTERNACIONALIZACION
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
Jefe de Departamento de Vinculacion, o Articulo 73 del Reglamento
LO SUPLE: i i
Quien nombre el Rector Interior

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direcciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
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- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Céamaras empresariales y sociales

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de su
competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerarquico(a) le encomiende, y por acuerdo expreso,
representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demads
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
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18.

19.

21

31

20.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar el establecimiento y operaciéon del programa interno de proteccion civil en las
unidades administrativas de su adscripcién dentro del &mbito de su competencia;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando el perfil
profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a) jerarquico(a);

Acordar con su superior(a) jerarquico(a) la capacitacion permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al area competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacion a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacion, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efecttie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
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unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con la Vinculacién con el sector productivo,
social y educativo de indole publico y privado, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

2. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con la preparacion de la Comunidad
universitaria egresada de la Universidad, asi como de gente externa e interna interesada, a
través de cursos, seminarios y demas similares, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

3. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con los asuntos del egreso del estudiante y
su colocacién en el sector productivo, econdmico y social, ya sea publico o privado, en
coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;

4. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con las practicas, el servicio social, las
estadias y las estancias de los alumnos y egresados de la Universidad en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

5. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con los planes de captacién, sus politicas y
oferta, asi como de los planes de venta para ingreso de nueva matricula, en coordinacién con
las unidades administrativas a su cargo;

6. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con los programas de internacionalizacién
universitaria de la Universidad,;

7. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con la preparacién y participaciéon del
alumnado en las actividades culturales y deportivas extracurriculares;

8. Planear, programar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del
despacho de los asuntos que le competen;

9. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo; y

10.Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y facilitar su
revision; y

11. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Inglés “C”
Por lo menos dos afios comprobables en Relaciones humanas e industriales

puesto similar en el &mbito Privado o Publico. |Andlisis e interpretacion de informacién
Manejo de paquetes de Office

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacion

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA DIR-04 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial PLAZA AUTORIZADA
autorizado

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15 De confianza Tiene funciones de direccién, inspeccion,
Fraccién IV Articulo 9 de la Ley vigilancia y fiscalizacién.
Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al area a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SECRETARIA
SEC-02 SECRETARIO ADMINITRATIVO ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE SECRETARIA
SUB-03 ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
ANT-O1 ANALISTA ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA APOYO
PROYECTOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
SEC-O1 SECRETARIA DE DIRECTOR DE SECRETARIA APOYO
AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Secretario Administrativo Articulo 66 del Reglamento Interior
LO SUPLE: Subdlrecto'r de Administracion y Finanzas, o Articulo 68 del Reglamento Interior
Quien nombre la o el Rector.

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direcciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
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- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Servicio de Administracién Tributaria
- Juntas de Conciliacién laboral

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
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jerdrquico(a) les indique;

17. Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestién,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

18. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcién dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el &mbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
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general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidn, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Validar los reportes emitidos de los asuntos de la administracidon de los recursos humanos,
materiales, financieros y contables de la Universidad, el mantenimiento fisico de la
infraestructura y su mejoramiento y los servicios relacionados, en coordinacién con la
Subdireccién de Administracién y Finanzas;

2. Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
administrativo;

3. Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

4. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas;

5. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad,;

6. Resguardary cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revision; y

7. Validar y presentar oportunamente al Secretario Administrativo los anteproyectos de
presupuesto de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracién y derecho Publico
Por lo menos dos afios comprobables en Gestion de recursos y de personal

puesto similar en el @ambito Privado o Publico. |Manejo de paquetes de Office
Recursos Humanos y Alta Direccion.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word, Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION DE PLANEACION .
? Dy DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | DIR-05 EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA

NIVEL SALARIAL ESTATUS

MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 13, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion IV | Fraccién IV Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
REC-01 RECTOR RECTORIA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECCION DE PLANEACION,
JEF-08 DE PLANEACION Y EVALUACION, CALIDAD Y MANDO MEDIO
EVALUACION ESTADISTICA
DIRECCION DE PLANEACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO Z ’
JEF-09 ¢ EVALUACION, CALIDAD Y MANDO MEDIO
DE CALIDAD Y ESTADISTICA ESTADISTICA
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Calidad, o Articulo 72 del
LO SUPLE: ) i
Quien nombre el Rector. Reglamento Interior

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
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- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demdas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcion, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
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Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

18. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcion dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y
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35. Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidn, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con la planeacién y programacion
institucional, sus objetivos y metas, sus indicadores, el seguimiento, control, supervisién y
evaluacion, los reporte que de ellos emanen, en coordinacién con las unidades administrativas
a su cargo;

2. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con la elaboracién e instrumentacién
administrativa de los proyectos y programas institucionales y la estadistica Institucional, en
coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;

3. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con el Plan Institucional de Desarrollo, el
Programa operativo anual y el Plan basado en resultados, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

4. Autorizar el despacho de los asuntos relacionados con los sistemas de calidad institucionales,
asi como la atencién de la Unidad de transparencia y de quejas y sugerencias, en coordinacién
con las unidades administrativas a su cargo;

5. Planear, programar, dirigir, coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del
despacho de los asuntos que le competen;

6. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

7. Presidir los Comités, Consejos u Organos de staff como Transparencia y rendicién de cuentas,
Control interno, Etica e integridad, Contraloria social, Archivos y demdas que sean obligatorios
para la Universidad;

8. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

9. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracién Publica
Manejo de personal

Manejo de paquetes de Office
Estadistica

Sistemas ISO

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos.
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA suB.o; | SUBDIRECTOR DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS
DE INGENIERIAS
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
autorizado

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 14, Inciso a) | De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.

Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos docentes de la Universidad, mediante el establecimiento
de sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su disposicidn, asi como representarla ante
Autoridades, Dependencias y organismos Nacionales e Internacionales, a fin de cumplir con los
objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA | MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
JEF-01 | LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS | SECRETARIA ACADEMICA MANDO MEDIO
DE INGENIERIA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: Director Académico Articulo 67 del Reglamento Interior

LO SUPLE: Jefe de los programas de Ingenieria, o

i Articulo 69 del Reglamento Interior
Quien nombre el Rector iculo 69 del Reglamento Interio

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
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- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;
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18. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcion dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
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unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Revisary validar los reportes emitidos de los asuntos académicos, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

2. Revisar y validar los reportes emitidos de tutorias, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

3. Revisary validar los reportes emitidos de investigaciéon docente, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

4. Validar los reportes emitidos con relacién a los proyectos productivos y tecnolégicos en los
espacios y terrenos universitarios.

5. Revisar y validar los reportes emitidos psicopedagdgicos, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

6. Revisary validar los reportes emitidos de apoyos y becas institucionales, en coordinacién con
las unidades administrativas a su cargo;

7. Revisary validar los reportes emitidos de servicios escolares, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

8. Revisar y validar los reportes emitidos de biblioteca, en coordinacion con las unidades
administrativas a su cargo;

9. Revisar y validar los reportes emitidos de enfermeria en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

10. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area'y
facilitar su revisién; y

1. Revisar y validar todos los servicios académicos y docentes brindados a la Comunidad
Universitaria, desde la captacidn hasta el egreso, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politica educativa
Gestion de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el &mbito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA sUB.02 | SUBDIRECTOR DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS
DE LICENCIATURAS
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO SUPERIOR
De conformidad al Tabulador oficial SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
autorizado

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 14, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Inciso b) Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos docentes de la Universidad, mediante el establecimiento
de sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su disposicidon, asi como representarla ante
Autoridades, Dependencias y organismos Nacionales e Internacionales, a fin de cumplir con los
objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
. SECRETARIA
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS SECRETARIA
JEF-02 PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LICENCIATURA | ACADEMICA MANDO MEDIO
EN CASO DE ASUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
. Jefe de departamento de los Programas Académicos de Licenciatura, o Manual de
LO SUPLE: Quien nombre el Rector organizacion

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direcciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Coahuila
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7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demdas unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes gue le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcion, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jerarquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
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de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcion dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el &mbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar seguin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
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aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Revisary validar los reportes emitidos de los asuntos académicos, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

2. Revisary validar los reportes emitidos de tutorias, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

3. Revisar y validar los reportes emitidos de investigacién docente, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

4. Validar los reportes emitidos con relacién a los proyectos productivos y tecnoldgicos en los
espacios y terrenos universitarios.

5. Revisar y validar los reportes emitidos psicopedagdgicos, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

6. Revisary validar los reportes emitidos de apoyos y becas institucionales, en coordinacién con
las unidades administrativas a su cargo;

7. Revisary validar los reportes emitidos de servicios escolares, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

8. Revisar y validar los reportes emitidos de biblioteca, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

9. Revisary validar los reportes emitidos de enfermeria en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

10. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revision; y

1. Revisar y validar todos los servicios académicos y docentes brindados a la Comunidad
Universitaria, desde la captacidn hasta el egreso, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politica educativa
Gestion de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el ambito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucién de conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
p CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SUB-03 | SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL SALARIAL ESTATUS

MANDO SUPERIOR

De conformidad al Tabulador oficial SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO
REGLAMENTO NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Articulo 7, Articulo 15, Inciso a) | De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.

Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la

buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos docentes de la Universidad, mediante el establecimiento
de sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su disposicidn, asi como representarla ante
Autoridades, Dependencias y organismos Nacionales e Internacionales, a fin de cumplir con los
objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION SECRETARIA
DIR-04 Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-05 ADQUISICIONES Y PATRIMONIO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-06 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-07 CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Director de Administracion y Finanzas Articulo 68 del Reglamento Interior
LO SUPLE: Jefe de antabllldad y Presupuesto, o Articulo 70 del Reglamento Interior
Quien nombre el Rector

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Directivas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
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- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Coahuila
- Servicio de Administracion Tributaria
- Juntas de Conciliacion laboral

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del d&mbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, para
desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jeradrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), los ingresos, promociones, licencias y remociones del
personal de las unidades administrativas a su cargo;

Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
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dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

17. Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestion,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidon de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

18. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

19. Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de proteccién civil en las
unidades administrativas de su adscripcién dentro del ambito de su competencia;

20. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

21. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

22. Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

23. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

24. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

25. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

26. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

27. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

28. Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o por quien legalmente le corresponda;

29. Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando
el perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior(a)
jerdrquico(a);

30. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacion permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

31. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

32. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

33. Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
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materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

34. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efecttie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

35. Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Titular de la Rectoria y aquellas expresamente
sefialadas en el Manual de organizacidn vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Revisary validar los reportes emitidos de los asuntos de la administracién de los recursos
humanos, materiales, financieros y contables de la Universidad, el mantenimiento fisico de la
infraestructura y su mejoramiento y los servicios relacionados, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo;

2. Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Director de
Administracién y Finanzas;

3. Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

4. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

5. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad,

6. Resguardary cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revision; y

7. Revisar, validar y presentar oportunamente al Director de Administracion y Finanzas los
anteproyectos de presupuesto de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracién Publica
Gestion de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office.

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo avanzado de Word y Excel Carta de no antecedentes penales
Sepa manejar automovil estandar Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Excelente presentacion
Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA JEE-O1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS DE INGENIERIA
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 14, Inciso a) | | De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI Articulo 9 de la Ley | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.

Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

Federal del Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos docentes de la Universidad, mediante el establecimiento
de sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su disposicidn, asi como representarla ante
Autoridades, Dependencias y organismos Nacionales e Internacionales, a fin de cumplir con los
objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE LOS PROGRAMAS SECRETARIA
SUB-01 ACADEMICOS DE INGENIERIAS ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
TAB-01 TECNICO ACADEMICO "B" SECRETARIA ACADEMICA | APOYO ADMINISTRATIVO
TAB-02 TECNICO ACADEMICO "B" SECRETARIA ACADEMICA | APOYO ADMINISTRATIVO
TAA-0O1 TECNICO ACADEMICO "A" SECRETARIA ACADEMICA | APOYO ADMINISTRATIVO
TAA-02 TECNICO ACADEMICO "A" SECRETARIA ACADEMICA | APOYO ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Subdirector de los programas de Ingenieria Articulo 69 del Reglamento Interior
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Coahuila
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7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del dmbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia, a fin de
atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(a) u otras unidades administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los d&mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades en favor de
servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informaciéon correspondiente a la gestiéon de cada
Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcidén dispuestos en
el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas;

Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacion del
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19.

21

31

20.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacidn, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su cargo;
Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al &rea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de cualquier
servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos de lo establecido en
la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de ética y/o conducta interno o del
ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en materia de responsabilidad administrativa de
los servidores publicos, de éste Reglamento y en general de cualquier disposicidn aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

F-002 Rev 01 Pagina 56 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

1. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacion en los dmbitos
académicos, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Ingenieria;

2. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
tutorias, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Ingenieria;

3. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
investigacion docente, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Ingenieria;

4. Validar los reportes emitidos con relacién a los proyectos productivos y tecnoldgicos en los
espacios y terrenos universitarios de los programas académicos con grado de ingenieria.

5. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos
psicopedagdgicos, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Ingenieria;

6. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
apoyos y becas institucionales, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de
los programas académicos con grado de Ingenieria;

7. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
servicios escolares, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Ingenieria;

8. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
biblioteca, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Ingenieria;

9. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
enfermeria, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Ingenieria;

10. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

1. Realizar y emitir reportes de todos los servicios académicos y docentes brindados a la
Comunidad Universitaria, desde la captacién hasta el egreso, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo de los programas académicos con grado de Ingenieria.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestidon de recursos y de personal
Imparticion de clases
Manejo de paquetes de Office.

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el &mbito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacion

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automoévil estdndar
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos.
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA JEE-02 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS DE LICENCIATURA
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL

DECRETO TIPO DE TRABAJO

INTERIOR TRABAJO
Articulo 7, Articulo 14, Inciso b) | | De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI Articulo 9 de la Ley | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.

Federal del Trabajo | Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos docentes de la Universidad, mediante el establecimiento
de sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su disposicidn, asi como representarla ante
Autoridades, Dependencias y organismos Nacionales e Internacionales, a fin de cumplir con los
objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE LOS PROGRAMAS SECRETARIA
SUB-02 ACADEMICOS DE LICENCIATURAS ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
: : o~ SECRETARIA APOYO
TAC-O1 TECNICO ACADEMICO "C ACADEMICA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Subdirector de los programas de Manual de Organizacion

Licenciatura

LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
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7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, seguln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su mismo nivel
jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jeradrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcion, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacion o las autorizaciones para ejercer facultades en favor de
servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a su cargo;

Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demads
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién de cada
Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcién dispuestos en
el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;
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19.

21

31

20.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su cargo;
Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al d&rea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad,

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.
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1. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos
académicos, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

2. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
tutorias, en coordinacidén con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

3. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacion en los dmbitos de
investigacion docente, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Licenciatura;

4. Validar los reportes emitidos con relacién a los proyectos productivos y tecnoldgicos en los
espacios y terrenos universitarios de los programas académicos con grado de Licenciatura.

5. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos
psicopedagdgicos, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Licenciatura;

6. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
apoyos y becas institucionales, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de
los programas académicos con grado de Licenciatura;

7. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
servicios escolares, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Licenciatura;

8. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
biblioteca, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

9. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
enfermeria, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

10. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revision; y

1. Realizar y emitir reportes de todos los servicios académicos y docentes brindados a la
Comunidad Universitaria, desde la captacién hasta el egreso, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo de los programas académicos con grado de Licenciatura.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestidon de recursos y de personal
Imparticion de clases
Manejo de paquetes de Office.

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dmbito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacion

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automoévil estdndar
Facilidad de palabra y resolucién de conflictos.
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION | JEF-03 VT A

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

CION

NIVEL SALARIAL ESTATUS

MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 18, Fraccion | De confianza Tiene funciones de direccion,
Fraccion VI | | Articulo 9 de la Ley | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.

Federal del Trabajo | Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al area a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE VINCULACION, DIRECCIO/N DE VINCULACION, MANDO
DIR-03 EXTENSION UNIVERSITARIA E EXTENSION UNIVERSITARIA E SUPERIOR
INTERNACIONALIZACION INTERNACIONALIZACION
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COORDINADOR DE DIRECCIC’)/N DE VINCULACION, APOYO
COR-02 VINCULACION EXTENSION UNIVERSITARIA E ADMINISTRATIVO
INTERNACIONALIZACION
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Director de Vinculacion, Extension Universitaria e Articulo 73 del Reglamento
Internacionalizacién interior
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila

- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila

- Camaras empresariales y sociales

- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila

- Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Coahuila
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7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su mismo nivel
jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacion o las autorizaciones para ejercer facultades en favor de
servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a su cargo;

Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién de cada
Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcién dispuestos en
el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacién técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;
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19.

21

31

20.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su cargo;
Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al area competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que le
competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades administrativas a
Su cargo,

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cdédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efecttie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacion vigente de la Universidad.
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12. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos
académicos, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

13. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacion en los dmbitos de
tutorias, en coordinacidén con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

14. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
investigacion docente, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Licenciatura;

15. Validar los reportes emitidos con relacién a los proyectos productivos y tecnoldgicos en los
espacios y terrenos universitarios de los programas académicos con grado de Licenciatura.

16. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos
psicopedagdgicos, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Licenciatura;

17. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
apoyos y becas institucionales, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de
los programas académicos con grado de Licenciatura;

18. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
servicios escolares, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los
programas académicos con grado de Licenciatura;

19. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
biblioteca, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

20. Realizar y emitir reportes de los asuntos de desempefio y de operacién en los dmbitos de
enfermeria, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo de los programas
académicos con grado de Licenciatura;

21. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revision; y

22. Realizar y emitir reportes de todos los servicios académicos y docentes brindados a la
Comunidad Universitaria, desde la captacién hasta el egreso, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo de los programas académicos con grado de Licenciatura.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Inglés “C”
Gestidn de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office.

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacion

Licencia de conducir vigente

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automoévil estdndar
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos
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1- NOMBRE DEL AREA

2.- NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION | JEF-04

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION

NIVEL SALARIAL ESTATUS

De conformidad al Tabulador oficial autorizado

MANDO MEDIO

SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 18, Fraccién I De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI Articulo 9 de la Ley | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.

Federal del Trabajo | Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE VINCULACION, DIRECCIOIN DE VINCULACION, MANDO
DIR-03 EXTENSION UNIVERSITARIA E EXTENSION UNIVERSITARIA E SUPERIOR
INTERNACIONALIZACION INTERNACIONALIZACION
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COORDINADOR DE EXTENSION | DIRECCION DE VINCULACION, APOYO
COR-03 UNIVERSITARIA EXTENSION UNIVERSITARIAE -\ h\inisTRATIVO
INTERNACIONALIZACION
COR-04 COORDINADOR DE EXTENSION UNVERSITARIAE | ,  APOYO
INTERNACIONALIZACION INTERNACIONALIZACION ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Operativas de:

- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila

- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccion General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila

- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
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- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Camaras empresariales y sociales

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestiéon
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de
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Cuentas;

Proporcionar informacién, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
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35.

36.

general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectte el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Validar y emitir reportes de los asuntos relacionados con la preparacién de la Comunidad
universitaria egresada de la Universidad, asi como de gente externa e interna interesada, a
través de cursos, seminarios y demas similares, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo;

Validar y emitir reportes de los asuntos relacionados con los planes de captacién, sus politicas
y oferta, asi como de los planes de venta para ingreso de nueva matricula, en coordinacién con
las unidades administrativas a su cargo;

Validar y emitir reportes relacionados con la preparacién y participaciéon del alumnado en las
actividades culturales y deportivas extracurriculares;

Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revision; y

Validar y emitir reportes de los asuntos relacionados con los programas de internacionalizacién
universitaria de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Por lo menos dos afios comprobables en

Inglés “C”
Gestion de recursos y de personal

puesto similar en el dambito Privado o Publico.

Manejo de paquetes de Office

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA JEF-05 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Y PATRIMONIO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

Federal del Trabajo

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, Inciso | De confianza Tiene funciones de direccién, inspeccidn,
Fraccion VI | a) Fraccién llI Articulo 9 de la Ley | vigilancia y fiscalizacién.

Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al area a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE SECRETARIA
SUB-03 ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COR-05 COORDINADOR DE LICITACIONES SECRETARIA APOYO
Y COMPRAS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
COR-06 COORDINADOR DE ALMACENES SECRETARIA APOYO
E INVENTARIOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Coahuila
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- Proveedores de materiales, insumos y servicios

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demés unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacidén o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;
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17.

18.

19.

21

31

20.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

Proporcionar informacidn, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;
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35. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

36. Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidn, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Revisar los reportes de los asuntos de Adquisiciones y contrataciones de materiales, insumos,

bienes, servicios, mantenimiento y obra;

Revisar los reportes de los asuntos de inventarios de bienes y almacenes;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

4. Realizary Emitir reportes del seguimiento del plan de trabajo y los trabajos del Coordinador de
auditorias, acerca de los asuntos de las revisiones y requerimientos de entidades y
dependencias fiscalizadoras en coordinacién con el Coordinador de auditorias

N

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Gestidén de recursos y de personal
Por lo menos dos afios comprobables en Manejo de paquetes de Office

puesto similar en el @ambito Privado o Publico. |Manejo de paquetes integrales de adquisiciones y
contabilidad en la Universidad.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo avanzado de Word y Excel Carta de no antecedentes penales
Sepa manejar automovil estandar Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Excelente presentacion
Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA JEF-06 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, Inciso a) | De confianza Tiene funciones de direccidén,
Fraccion VI | Fraccién | Articulo 9 de la Ley | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Federal del Trabajo | Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su

disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.
5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION SECRETARIA
SUB-03 Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COR-07 COORDINADOR DE MANTENIMIENTO SECRETARIA APOYO
GENERAL Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
COR-08 COORDINADOR DE SISTEMAS, REDES SECRETARIA APOYO
E INTERNET ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Operativas de:
- Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
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- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Proveedores de materiales, insumos y servicios

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informaciéon correspondiente a la gestion
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendiciéon de
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Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacion permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del &mbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
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general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectte el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerarquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

35.

36.

ESPECIFICAS

1. Revisar los reportes de los asuntos del mantenimiento fisico de la infraestructura y su
mejoramiento;

2. Revisar los reportes de los asuntos de servicios de sistemas, tecnologias y redes de la
infraestructura y su mejoramiento;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

4. Revisar los reportes del seguimiento del plan de trabajo y los trabajos del Coordinador de
auditorias, acerca de los asuntos de las revisiones y requerimientos de entidades y
dependencias fiscalizadoras en coordinacién con el Coordinador de auditorias.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion de recursos y de personal
Manejo de paquetes de Office
Mantenimiento de instalaciones e internet.

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 1.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA JEE-07 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, Inciso | De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | a) Fraccién Il Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SUBDIRECTOR DE SECRETARIA
SUB-03 ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COR-09 COORDINADORA DE RECURSOS SECRETARIA APOYO
HUMANOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
. SECRETARIA APOYO
COR-10 COORDINADOR DE AUDITORIAS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
COR-11 COORDINADOR DE SECRETARIA APOYO
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
COR-12 COORE?INADOR DE SECRETARIA APOYO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Subdirector de Administracién y Finanzas Articulo 70 del Reglamento Interior
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
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- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direcciéon General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila
- Servicio de Administracion Tributaria
- Centros de Conciliacién y arbitraje

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demés unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los d&mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacidén o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
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dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

16. Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestion
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas;

17. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

18. Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

19. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

20. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

21. Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad;

22. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

23. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

24. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

25. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

26. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

27. Acordar con su superior(a) jerarquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

28. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

29.Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

30. Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

31. Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

32. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

33. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;
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34. Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectte el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidn, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

35.

36.

ESPECIFICAS

N =

Revisar los reportes de los asuntos de la administracién de los recursos humanos;

Revisar los reportes de los asuntos contables y financieros de la Universidad;

3. Asegurar el cumplimiento de las entregas de las auditorias a las autoridades u organizaciones
fiscalizadoras competentes;

4. Revisary presentar oportunamente al Subdirector de Administracién y Finanzas los
anteproyectos de presupuesto de la Universidad;

5. Resguardary cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revision; y

6. Realizar y Emitir reportes del seguimiento del plan de trabajo y los trabajos del Coordinador de

auditorias, acerca de los asuntos de las revisiones y requerimientos de entidades y

dependencias fiscalizadoras en coordinacién con el Coordinador de auditorias.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el ambito Privado o
Publico.

Gestion de recursos y de personal

Conocimientos basicos de control, evaluacion del
desempefio del personal

Contabilidad Gubernamental

Manejo de paquetes de Office, Habilidad de palabra

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucién
conflictos

de

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE PLANEACION, CLAVE JEFSSQ_BSEPTRLT;&E?\ITT% o
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | JEF-08 PLANEACION Y EVALUACION
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO

De conformidad al Tabulador oficial

autorizado

PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 17, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién | Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.

Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la

buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE PLANEACION, DIRECCION DE
DIR-05 EVALUACION, CALIDAD Y PLANEACION, EVALUACION, | MANDO SUPERIOR
ESTADISTICA CALIDAD Y ESTADISTICA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECCION DE
COR-13 COF?LR’A?\:E'AAS%EDE PLANEACION, EVALUACION, ADMlﬁlFl)sOTLiﬂvo
CALIDAD Y ESTADISTICA
DIRECCION DE
COR-14 COSVRADL'SAAZ%EDE PLANEACION, EVALUACION, ADMIQTSOTL%IV o
CALIDAD Y ESTADISTICA
EN CASO DE AUSENCIAS
Director de Planeacion, Evaluacion, Calidad y Articulo 72 del Reglamento
SUPLE A: - .
Estadistica Interior
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
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- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direcciéon General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, seguln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demdas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerarquico(a) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los d&mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidén permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;
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16.

17.

18.

19.

21

31

20.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacion correspondiente a la gestion
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccioén civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacidn, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al area competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
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35.

36.

de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacion, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectte el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidon, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Validar y Emitir reportes de los asuntos relacionados con la planeacién y programacién
institucional, sus objetivos, metas e indicadores, asi como su seguimiento, en coordinacién con
las unidades administrativas a su cargo;

Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revision; y

Validar y Emitir reportes de los asuntos relacionados con el Plan Institucional de Desarrollo, el
Programa operativo anual y el Plan basado en resultados, en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

Administracién de Recursos de Planeacion
Manejo de personal
Manejo de paquetes de Office.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo avanzado de Word y Excel Carta de no antecedentes penales
Sepa manejar automovil estandar Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Excelente presentacion

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
£ £ CLAVE NOMBRE
DIRECCION DE PLANEACION
£ D JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | JEF-09 Y ESTADISTICA
NIVEL SALARIAL ESTATUS
MANDO MEDIO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

Federal del Trabajo

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 17, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI Fraccion Il Articulo 9 de la Ley | inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion.

Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Institucién que competen al drea a su cargo,
mediante el establecimiento de sistemas o procesos de control interno que aseguren una
adecuada direccién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las tareas y trabajadores a su
disposicién a fin de cumplir con los objetivos y metas Institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE PLANEACION, DIRECCION DE PLANEACION, MANDO
DIR-05 EVALUACION/, CALIDAD Y EVALUACION, CALIDAD Y SUPERIOR
ESTADISTICA ESTADISTICA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
coras | COORDINADORDE | Pr e A Aoy APOYO
CALIDAD ESTADISTICA ADMINISTRATIVO
coras | COORDINADORDE | Pr e A ey APOYO
ESTADISTICA ESTADISTICA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: Por lo pronto no se contempla No se contempla
LO SUPLE: Por lo pronto no se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
Areas Operativas de:
- Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
- Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
- Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
- Direccién General de Entidades Paraestatales del Gobierno de Coahuila
- Auditoria Superior de la Federacién
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- Auditoria Superior del Estado de Coahuila
- Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Coahuila

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerarquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerarquico(a) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los &mbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerarquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informaciéon correspondiente a la gestion
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de

F-002 Rev 01 Pagina 87 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

17.

18.

19.

21

31

20.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperaciéon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al &rea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
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35.

36.

general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efecttie el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidn, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas

en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

administrativas a su cargo;

facilitar su revisién; y

1. Validar y Emitir reportes de los asuntos relacionados con los Sistemas de Calidad
Institucionales, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;

2. Validar y Emitir reportes de los asuntos relacionados con el Control documental y el Sistema
Estatal de Administracién de Documentos (SEAD), en coordinacién con las unidades

3. Validar y Emitir reportes de los asuntos relacionados con la Estadistica Universitaria, en
coordinacién con las unidades administrativas a su cargo;
4. Resguardary cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area'y

5. Validar y Emitir reportes de los asuntos relacionados con la Unidad de transparencia y de
quejas y sugerencias, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Poseer titulo a nivel Licenciatura, preferentemente con grado de maestria o doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Por lo menos dos afios comprobables en
puesto similar en el dambito Privado o Publico.

Manejo de personal
Manejo de paquetes de Office.
Sistemas ISO

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo avanzado de Word y Excel
Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA TAC-01 TECNICO ACADEMICO “C”
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base. Apoyo en las actividades académicas
Articulo 7, . . . . .
L No aplica Articulo 8 de la Ley en la Licenciatura de Comercio
Fraccion VI . .
Federal del Trabajo Internacional y aduanas.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la realizacién de los planes, programas y proyectos e investigacion académicos del
programa educativo de Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS SECRETARIA
JEF-02 PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LICENCIATURA ACADEMICA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
PAS-COM PROFESORES DE ASIGNATURA DE LA CARRERA DE SECRE:FAR[A PERS(?NAL
LICENCIATURA EN COMERCIO INTERNACIONAL ACADEMICA ACADEMICO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Apoyar en la elaboracién de los planes, programas y proyectos académicos que le competen y
encomienden.

2. Establecer sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccion,

inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién del plan educativo al que pertenece para prevenir actos de

corrupcién y/o faltas administrativas.

Coordinar el seguimiento académico de los estudiantes del programa educativo.

4. Coordinar el cumplimiento de la imparticion de los contenidos tematicos de las asignaturas, por
parte del personal docente.

5. Elaborar manuales de practicas de Laboratorios

w
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respecto.

area.

6. Control y gestién del uso de los Laboratorios y su equipo y materiales
7. Elaborary entregar los reportes que le correspondan a su area
8. Apoyo para la elaboracién de horarios de clases

9. Participacién activa de los proyectos institucionales, culturales y deportivos

10. Participacién activa de los programas y politicas de calidad institucionales.

1. Resguardar y cuidar el equipo y/o mobiliario a su cargo y cumplir la normatividad aplicable al

12.Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales.
13. Atencidn de los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores que le competen a su

ESPECIFICAS

tecnolégicos

1. Imparticién de por lo menos 15 horas frente a grupo por semana.
2. Desarrollar trabajos, programas y ponencias de

investigacién cientifica y desarrollo

3. Apoyo en la elaboracién de los horarios de clase del programa educativo al que pertenece.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cuatro afios comprobables en el drea
académica de cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior

Dos afios comprobables de imparticion de
clase en aulas

Por lo menos un afio de antigiiedad en la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Tramites aduanales
Nivel de inglés “B”

Imparticion de clases en aulas

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos
Elaboracién de horarios

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA

2.-PERFIL DE PUESTOS

. . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA TAB-01 TECNICO ACADEMICO “B”
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, . De/base. Apoy? ' en las ac’uwdayde,s
Fraccién Vi No aplica Articulo 8 de la Ley académicas en la Ingenieria
Federal del Trabajo ambiental y sustentabilidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la realizaciéon de los planes, programas y proyectos e investigacién académicos del
programa educativo de Ingenieria ambiental y sustentabilidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS PROGRAMAS | SECRETARIA
JEF-01 EDUCATIVOS DE INGENIERIA ACADEMICA | MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
PAS-AMB PROFESORE§ DE ASIGNATURA DE LA CARRERA SECRE:I'AR[A PERSQNAL
DE INGENIERIA AMBIENTAL Y SUSTENTABILIDAD | ACADEMICA ACADEMICO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

encomienden.

w

1. Apoyar en la elaboracién de los planes, programas y proyectos académicos que le competen y

2. Establecer sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccion,

inspeccion, vigilancia y fiscalizacion del plan educativo al que pertenece para prevenir actos de

corrupcion y/o faltas administrativas.

Coordinar el seguimiento académico de los estudiantes del programa educativo.

4. Coordinar el cumplimiento de la imparticién de los contenidos teméaticos de las asignaturas, por
parte del personal docente.

5. Elaborar manuales de practicas de Laboratorios
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6. Control y gestién del uso de los Laboratorios y su equipo y materiales

7. Elaborary entregar los reportes que le correspondan a su area

8. Apoyo para la elaboracién de horarios de clases

9. Participacién activa de los proyectos institucionales, culturales y deportivos

10. Participacion activa de los programas y politicas de calidad institucionales.

1. Resguardar y cuidar el equipo y/o mobiliario a su cargo y cumplir la normatividad aplicable al
respecto.

12.Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales.

13. Atencidn de los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores que le competen a su
area.

ESPECIFICAS

1. Imparticién de por lo menos 15 horas frente a grupo por semana.

2. Desarrollar trabajos, programas y ponencias de investigacién cientifica y desarrollo
tecnolégicos

3. Apoyo en la elaboracién de los horarios de clase del programa educativo al que pertenece.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Tres afios comprobables en el drea académica
de cualquier Institucién Educativa a nivel Conocimiento y dominio de normas ambientales y
medio o superior de sustentabilidad
Dos afios comprobables de imparticidon de Nivel de inglés “B”
clase en aulas Imparticion de clases en aulas

Por lo menos un afio de antigiiedad en la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales

avanzado Sepa manejar automovil estandar Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Excelente presentacion

Elaboracién de horarios Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA TAB-02 TECNICO ACADEMICO “B”
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base. Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . ‘. .
L. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | académicas en la Ingenieria en
Fraccién VI ) ) (o
del Trabajo Sistemas electrénicos.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la realizaciéon de los planes, programas y proyectos e investigacién académicos del
programa educativo de Ingenieria en Sistemas electrénicos.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS SECRETARIA
JEF-01 PROGRAMAS EDUCATIVOS DE INGENIERIA ACADEMICA | MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
PAS-SIS PROFESORES PE ASIGNATURA DE LA C/ARRERA SECRE:I'AR[A PERSQNAL
DE INGENIERIA EN SISTEMAS ELECTRONICOS ACADEMICA ACADEMICO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Apoyar en la elaboracién de los planes, programas y proyectos académicos que le competen y
encomienden.

2. Establecer sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccion,

inspeccion, vigilancia y fiscalizacion del plan educativo al que pertenece para prevenir actos de

corrupcion y/o faltas administrativas.

Coordinar el seguimiento académico de los estudiantes del programa educativo.

4. Coordinar el cumplimiento de la imparticién de los contenidos tematicos de las asignaturas, por
parte del personal docente.

5. Elaborar manuales de practicas de Laboratorios

w
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6. Control y gestién del uso de los Laboratorios y su equipo y materiales

7. Elaborary entregar los reportes que le correspondan a su area

8. Apoyo para la elaboracién de horarios de clases

9. Participacién activa de los proyectos institucionales, culturales y deportivos

10. Participacion activa de los programas y politicas de calidad institucionales.

11. Resguardar y cuidar el equipo y/o mobiliario a su cargo y cumplir la normatividad aplicable al
respecto.

12.Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales.

13. Atencidn de los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores que le competen a su
area.

ESPECIFICAS

1. Imparticién de por lo menos 15 horas frente a grupo por semana.

2. Desarrollar trabajos, programas y ponencias de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégicos

3. Apoyo en la elaboracién de los horarios de clase del programa educativo al que pertenece.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Tres afios comprobables en el drea académica
de cualquier Institucion Educativa a nivel Conocimiento y dominio de equipo de Electrénica
medio o superior y Manufactura de la Universidad
Dos afios comprobables de imparticion de Nivel de inglés “B”
clase en aulas Imparticion de clases en aulas

Por lo menos un afio de antigiiedad en la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales

avanzado Sepa manejar automovil estandar Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Excelente presentacion

Elaboracién de horarios Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA TAA-O1 TECNICO ACADEMICO “A”
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base. Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . ‘. L
L. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | académicas en la Ingenieria en
Fraccién VI .
del Trabajo Manufactura.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la realizaciéon de los planes, programas y proyectos e investigacién académicos del
programa educativo de Ingenieria en Manufactura.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS SECRETARIA
JEF-01 PROGRAMAS EDUCATIVOS DE INGENIERIA ACADEMICA | MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
PAS-AGR PROFESORES DE A§IGNATURA DE LA CARRERA SECRE:I'AR[A PERSQNAL
DE INGENIERIA EN MANUFACTURA ACADEMICA ACADEMICO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Apoyar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos académicos que le competen y
encomienden.

2. Establecer sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccion,

inspeccion, vigilancia y fiscalizacion del plan educativo al que pertenece para prevenir actos de

corrupcion y/o faltas administrativas.

Coordinar el seguimiento académico de los estudiantes del programa educativo.

4. Coordinar el cumplimiento de la imparticién de los contenidos teméaticos de las asignaturas, por
parte del personal docente.

5. Elaborar manuales de practicas de Laboratorios

w
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respecto.

area.

6. Control y gestién del uso de los Laboratorios y su equipo y materiales
7. Elaborary entregar los reportes que le correspondan a su area
8. Apoyo para la elaboracién de horarios de clases

9. Participacién activa de los proyectos institucionales, culturales y deportivos

10. Participacion activa de los programas y politicas de calidad institucionales.

1. Resguardar y cuidar el equipo y/o mobiliario a su cargo y cumplir la normatividad aplicable al

12.Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales.
13. Atencidn de los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores que le competen a su

ESPECIFICAS

tecnolégicos

1. Imparticién de por lo menos 15 horas frente a grupo por semana.
2. Desarrollar trabajos, programas y ponencias de

investigacién cientifica y desarrollo

3. Apoyo en la elaboracién de los horarios de clase del programa educativo al que pertenece.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Un afio comprobables en el drea académica
de cualquier Institucion Educativa a nivel
medio o superior

Dos afios comprobables de imparticidon de
clase en aulas

Por lo menos un afio de antigiiedad en la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Conocimiento y dominio de sistemas y procesos

agro biotecnoldégicos
Nivel de inglés “B”

Imparticion de clases en aulas

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos
Elaboracién de horarios

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA TAA-02 TECNICO ACADEMICO “A”
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base. Apoyo en las actividades
Articulo 7, . , _ .
L. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | académicas en la Ingenieria en
Fraccién VI . . .
del Trabajo Agrobiotecnologia.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la realizaciéon de los planes, programas y proyectos e investigacién académicos del
programa educativo de Ingenieria en Agrobiotecnologia.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS PROGRAMAS | SECRETARIA
JEF-01 EDUCATIVOS DE INGENIERIA ACADEMICA | MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
PAS-AGR PROFESORES D!E ASIGNATURA DE LA CARFgERA SECRE:I'AR[A PERSQNAL
DE INGENIERIA EN AGROBIOTECNOLOGIA ACADEMICA ACADEMICO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Apoyar en la elaboracién de los planes, programas y proyectos académicos que le competen y
encomienden.

2. Establecer sistemas o procesos de control interno que aseguren una adecuada direccién,

inspeccion, vigilancia y fiscalizacion del plan educativo al que pertenece para prevenir actos de

corrupcion y/o faltas administrativas.

Coordinar el seguimiento académico de los estudiantes del programa educativo.

4. Coordinar el cumplimiento de la imparticiéon de los contenidos tematicos de las asignaturas, por
parte del personal docente.

5. Elaborar manuales de practicas de Laboratorios

w
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respecto.

area.

6. Control y gestién del uso de los Laboratorios y su equipo y materiales
7. Elaborary entregar los reportes que le correspondan a su area
8. Apoyo para la elaboracién de horarios de clases

9. Participacién activa de los proyectos institucionales, culturales y deportivos

10. Participacion activa de los programas y politicas de calidad institucionales.

1. Resguardar y cuidar el equipo y/o mobiliario a su cargo y cumplir la normatividad aplicable al

12.Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales.
13. Atencidn de los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores que le competen a su

ESPECIFICAS

tecnolégicos

1. Imparticién de por lo menos 15 horas frente a grupo por semana.
2. Desarrollar trabajos, programas y ponencias de

investigacién cientifica y desarrollo

3. Apoyo en la elaboracién de los horarios de clase del programa educativo al que pertenece.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Un afio comprobables en el drea académica
de cualquier Institucion Educativa a nivel
medio o superior

Dos afios comprobables de imparticion de
clase en aulas

Por lo menos un afio de antigiiedad en la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Conocimiento y dominio de sistemas y procesos

agro biotecnoldégicos
Nivel de inglés “B”

Imparticion de clases en aulas

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado Sepa manejar automovil estandar
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos
Elaboracién de horarios

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DE AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA COR-01 COORDINADOR DE SERVICIOS ESCOLARES
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO | NATURALEZA
DECRETO INTERIOR DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Tiene funciones de direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién.
) Tiene bajo su resguardo todos los expedientes
. De confianza .. . .
Articulo 7, , . fisicos de los estudiantes, asi como la
.. Articulo 14, Articulo 9 de la . . - L
Fraccion L administracion del software para la administracion
iNciso ¢) Ley Federal L . .
VI . de pagos y control administrativo de ellos mismos
del Trabajo .
y de los profesores de asignatura.
Su confidencialidad es esencial para la buena
operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Servicios escolares de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
. SECRETARIA
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
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su competencia;

3. Desempenfiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

4. Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

5. Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

6. Coordinar con los titulares de las demés unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

7. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

8. Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

9. Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(a) u otras unidades
administrativas;

10.Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

1. Sugerir al superior(a) jeradrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;

12. Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;

13. Proponer al superior(a) jerarquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

14. Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

15.Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

16.Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendiciéon de
Cuentas;

17. Proporcionar informacién, datos y cooperacién técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,

18.Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

19. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;
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20.  Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad,
el Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité
de Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

21.Promover en el dmbito de su competencia la transparencia en la Universidad,;

22. Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

23. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

24. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

25.  Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos
que le competen a su area;

26. Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y
asesoria técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal
o estatal, conforme a las normas y politicas aplicables;

27. Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su
cargo, para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

28. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban
con relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

29. Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

30. Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

31. Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

32. Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

33. Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias
de la Universidad,;

34, Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

35. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectlie el Organo
Interno de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable;

36. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revision; y

37. Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
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en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

desercioén y Titulacién, entre otros;

1. Realizar las actividades relacionadas con el control y administracion de la matricula escolar y
los servicios académicos como Inscripcién, Titulacion, Credencializacién, entre otros;
2. Generar estadistica histdrica y precisa del comportamiento de matricula e indicadores como

3. Atender los requerimientos relacionados con los Dictdmenes de matricula.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres aflos comprobables en el drea académica
de cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o con dos afios de
experiencia en el drea académica dentro de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION

CLAVE

NOMBRE DEL PUESTO

COR-02

COORDINADOR DE VINCULACION

NIVEL SALARIAL

ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACON)

a)

Federal del Trabajo

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 18, De confianza Tiene funciones de direccioén,
Fraccion VI | Fraccién | Inciso Articulo 9 de la Ley inspeccioén, vigilancia y

fiscalizacion.
Su confidencialidad es esencial

para la buena operacién de la
Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Vinculacion de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE | NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DIRECCION DE VINCULACION,
JEF-03 DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA E MANDO MEDIO
VINCULACION INTERNACIONALIZACION
SUPERVISA A
CLAVE | NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEEE DE OFICINA DE DIRECCIO,N DE VINCULACION, APOYO
JOF-03 ESTADIAS EXTENSION UNIVERSITARIA E ADMINISTRATIVO
INTERNACIONALIZACION
JEEE DE OFICINA DE DIRECCIO,N DE VINCULACION, APOYO
JOF-04 SERVICIO SOCIAL EXTENSION UNIVERSlTARIA E ADMINISTRATIVO
INTERNACIONALIZACION
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestidon
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacién técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerdrquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
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19.

21

31

20.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacion permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
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aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerarquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Realizar las actividades relacionadas con la Vinculacién con el sector productivo, social y
educativo de indole publico y privado, en coordinacién con las unidades administrativas a su
cargo;

2. Realizar las actividades relacionadas con los asuntos del egreso del estudiante y su colocacién
en el sector productivo, econémico y social, ya sea publico o privado, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo; y

3. Realizar las actividades relacionadas con las practicas, el servicio social, las estadias y las
estancias de los alumnos y egresados de la Universidad en coordinacién con las unidades
administrativas a su cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Tres aflos comprobables en el drea académica
de cualquier Institucién Educativa a nivel Politica educativa
medio o superior o con dos afios de Nivel de inglés “B”

experiencia en el area académica dentro de la |Curricula y planes de estudio.
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
! y y Carta de no antecedentes penales
avanzado . e L
. . Carta de no inhabilitacion en el servicio publico
Facilidad de palabra y resolucion de L
. Excelente presentacién
conflictos
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
. . . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION “OORDINADOR DE EXTENSIGN

UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION COR-03 UNIVERSITARIA

NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 18, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién Il Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso a) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Extension universitaria
de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DE EXTENSION DIRECCION DE VINCULACION,
JEF-04 UNIVERSITARIA E EXTENSION UNIVERSITARIA E | MANDO MEDIO
INTERNACIONALIZACION INTERNACIONALIZACION
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
ANT-02 ANALISTA ADMINISTRATIVO DE E;(R_:_EECNCSI%\:\IDUEN\I/\I/';(R:LSJ:_'I_AA%?; APOYO
DEPORTES 2 ADMINISTRATIVO
INTERNACIONALIZACION
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, seguln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demds unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(a@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestidn
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacién técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerarquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

20. Atender los requerimientos que efectlien el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
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21

31

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad,;

Reconvenir y denunciar segin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cdédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con la Vinculacién con el sector productivo, social y
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cargo;

unidades administrativas a su cargo;

Universidad; y

administrativas a su cargo.

educativo de indole publico y privado, en coordinacidn con las unidades administrativas a su

5. Realizar las actividades relacionadas con los asuntos del egreso del estudiante y su colocacién
en el sector productivo, econdmico y social, ya sea publico o privado, en coordinacién con las

6. Realizar las actividades relacionadas con los asuntos de clubes deportivos y culturales de la

7. Realizar las actividades relacionadas con las practicas, el servicio social, las estadias y las
estancias de los alumnos y egresados de la Universidad en coordinacién con las unidades

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres aflos comprobables en el 4rea académica
de cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o con dos afios de
experiencia en el drea académica dentro de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”

Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de palabra y resolucion de
conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacion
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION
’ < COORDINADOR DE
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION COR-04 N AN L ETER

NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONA.L DE APOYO ADMIN!STRATIYO SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 18, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccién VI | Fraccién Il Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso b) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Internacionalizacién de
la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL
SALARIAL
JEFE DE EXTENSION UNIVERSITARIA DIRECCIO/N DE VINCULACION, MANDO
JEF-04 E INTERNACIONALIZACION EXTENSION UNIVERSITARIA E MEDIO
INTERNACIONALIZACION
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL
SALARIAL
NO SE CONTEMPLA
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestidon
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidén técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

20. Atender los requerimientos que efectuen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del &mbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerarquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades del despacho de los asuntos relacionados con los programas de
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internacionalizacién universitaria de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afilos comprobables en el drea académica
de cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o con dos afios de
experiencia en el drea académica dentro de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “C”
Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en
nivel avanzado
Facilidad de
conflictos

Sepa manejar coche estédndar

palabra resolucién de

Yy

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA COR-05 | COORDINADOR DE LICITACIONES Y COMPRAS
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién lll Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso a) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Licitaciones y Compras
de la Universidad Politécnica de la Region Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-05 ADQUISICIONES Y PATRIMONIO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

4. Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

20.

administrativas de su adscripcién;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demads
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;
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31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con los procedimientos de adquisiciones y contrataciones
de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparaciéon terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
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directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel

avanzado
Facilidad de
conflictos

palabra resolucion de

y

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO

p CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA

COORDINADOR DE ALMACENES E

ADMINISTRATIVA COR-06 INVENTARIOS

NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccidén,
Fraccion VI | Fraccién lll Articulo 9 de la Ley inspeccion, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso b) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Almacenes e inventarios

de la Universidad Politécnica de la Region Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-05 ADQUISICIONES Y PATRIMONIO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla

LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerarquico(a) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad,;
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad,

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cdédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidon, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con el control de los almacenes e inventarios de bienes
de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
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Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el area administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de
conflictos

palabra resolucion de

y

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADSME&'T;ETTQS#V A coR.07 | COORDINADOR DE MANTENIMIENTO GENERAL Y
SERVICIOS GENERALES
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccién VI | Fraccién | Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso a) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Mantenimiento general y
servicios generales de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-06 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JOF-06 JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA APOYO
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
TEM.O1 TECNICO ESPECIALIZADO EN SECRETARIA APOYO
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
TEM.02 TECNICO ESPECIALIZADO EN SECRETARIA APOYO
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
TEM.03 TECNICO ESPECIALIZADO EN SECRETARIA APOYO
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacidén correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jeradrquico(a), el establecimiento y operacién del
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19.

21.

31.

20.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

programa interno de proteccion civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cdédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
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aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerarquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Realizar las actividades relacionadas con el Mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad, asi como el control de los
servicios de limpieza y vigilancia de las instalaciones de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparaciéon terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres aflos comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de palabra y resolucion de
conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién
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1- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA COR-08 | COORDINADOR DE SISTEMAS, REDES E INTERNET
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién | Inciso Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
b) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Sistemas, redes e
internet de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-06 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SECRETARIA APOYO
JOF-07 JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el &mbito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacion o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacidén correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcidon dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad,;
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerarquico(a) la capacitacion permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacidon a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con el Mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de redes e internet, asi como el control de los servicios de video vigilancia en la
Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO
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PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Curricula y planes de estudio.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de
conflictos

palabra y resolucién

de

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacidén en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA COR-09 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién I Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso a) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Recursos humanos de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-07 CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JOF-08 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS SECRETARIA APOYO
HUAMANOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su area marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerarquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcidon dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicidn de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad,;
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

N

Realizar las actividades relacionadas con el Reclutamiento, Seleccién y evaluacién del
desempefio del personal, establecer programas de capacitacidn y llevarlos a cabo;

Calcular, revisar y determinar los pagos de ndminas y prestaciones; y

Establecimiento de normas y politicas de clima laboral y seguridad e higiene en coordinacién
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con los Comités internos de la Universidad.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a

nivel Licenciatura en una rama relacionada

directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Leyes laborales

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de
conflictos

palabra resolucién de

y

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA COR-10 COORDINADOR DE AUDITORIAS
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién I Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso b) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Auditorias de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-07 CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

4. Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

20.

administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demads
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidon técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad,;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

F-002 Rev 01 Pagina 137 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracion publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con las Auditorias a las que sea sujeto la Universidad; y
Establecer planes de trabajo preventivos para una mejor atencién y solventacién de las mismas.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
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directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Instituciéon Educativa
a nivel medio o superior o con dos afios de
experiencia en el drea administrativa dentro de
la Universidad Politécnica de la Regidon Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Ley de Contabilidad Gubernamental

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado

Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA COR-11 COORDINADOR DE CONTABILIDAD
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién I Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso c) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Contabilidad de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-07 CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JOF-05 JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA APOYO
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcidn, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad;
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario académico;
Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que le
competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad,;

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el C)rgano Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacion vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con la Contabilidad Gubernamental de la Universidad y la
emisién de Estados Financieros y su evaluacién y cumplimiento.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada

F-002 Rev 01 Pagina 142 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD S
POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el area
administrativa de cualquier Instituciéon Educativa
a nivel medio o superior o con dos afios de
experiencia en el drea administrativa dentro de
la Universidad Politécnica de la Regidon Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Contabilidad Gubernamental

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado

Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL 2.- NOMBRE DEL PUESTO
AREA

SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

ADMINISTRATIVA COR-12_| COORDINADOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACI()N)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL TIPO DE TRABAJO

SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

DECRETO

INTERIOR TRABAJO
Articulo 7, Articulo 15, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccion I Articulo 9 de la Ley inspeccion, vigilancia y fiscalizacion.
Inciso d) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la

buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Programacién y

presupuesto de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.
5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
JEF-07 CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidon técnica que les sean requeridos por otras dreas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operaciéon del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cdédigo de
ética y/o conducta interno o del ambito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con la Programacién y presupuestacién del ejercicio de
los recursos y la recaudacion de los ingresos; y
Realizar y presentar oportunamente a la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, los
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anteproyectos de presupuesto de la Universidad

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Instituciéon Educativa
a nivel medio o superior o con dos afios de
experiencia en el drea administrativa dentro de
la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Politica educativa

Nivel de inglés “B”

Presupuestos

Ley de Contabilidad Gubernamental

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado

Facilidad de palabra y resolucién de conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacidén en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE PLANEACION, CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | COR-13 COORDINADOR DE PLANEACION
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMI.N!STRATIYO SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 17, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccién VI | Fraccién | Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso a) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Planeacién de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECCION DE
JEF-08 JPELFAEN%';LC?;N%RIET&LV'LE\'ATSOD& PLANEACION, EVALUACION, MANDO MEDIO
CALIDAD Y ESTADISTICA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECCION DE
JOF-10 J EFELDAENCEE'CCI'C'),\'Q DE PLANEACION, EVALUACION, ADMlﬁlFl)sOTLiﬂvo
CALIDAD Y ESTADISTICA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jeradrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerarquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

20. Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el

Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorfas, desempefio, calidad y Etica e integridad;

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitacién permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar seguin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del &mbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con la planeacién y programacién institucional, sus
objetivos, metas e indicadores, en coordinacidén con las unidades administrativas a su cargo; y
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cargo.

2. Realizar las actividades relacionadas con la elaboracién e instrumentacion administrativa de los
proyectos y programas institucionales, el Plan Institucional de Desarrollo, el Programa operativo
anual, el Plan basado en resultados, en coordinacién con las unidades administrativas a su

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres aflos comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Manejo de paquetes de Office

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de palabra y resolucién de
conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacidon en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE PLANEACION, CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | COR-14 COORDINADOR DE EVALUACION
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACIéN)

SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 17, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccién VI | Fraccién | Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso b) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Evaluacién de la

Universidad Politécnica de la Regién Laguna.
5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECCION DE PLANEACION,
JEF-08 DE PLANEACION Y EVALUACION, CALIDAD Y MANDO MEDIO
EVALUACION ESTADISTICA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demads
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestidn
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jeradrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad,;
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con el seguimiento, control, supervisién y evaluacién
Institucional en materia presupuestal, en coordinacién con las unidades administrativas a su
cargo; y

Realizar las actividades relacionadas con el seguimiento, control, supervisién y evaluacion
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unidades administrativas a su cargo.

Institucional en materia de desempefio y de cumplimiento Institucional, en coordinacién con las

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparaciéon terminada a

nivel Licenciatura en una rama relacionada

directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Manejo de paquetes de Office

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de palabra y resolucién de
conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacidon en el servicio publico
Excelente presentacién

F-002 Rev 01

Pagina 155 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28
1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
PLANEACIO DIRECCION DE PLANEACION, | CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | COR-15 COORDINADOR DE CALIDAD
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 17, De confianza Tiene funciones de direccién,
Fraccion VI | Fraccién I Articulo 9 de la Ley inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién.
Inciso a) Federal del Trabajo Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Calidad de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE

JEF-09 ‘ PLANEACION, EVALUACION, | MANDO MEDIO
CALIDAD Y ESTADISTICA CALIDAD Y ESTADISTICA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerarquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segun corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerdrquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(@) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizaciéon de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demads
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcién dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad;
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21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracion publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con los Sistemas de Calidad Institucionales, en
coordinacién con las unidades administrativas a su cargo; y

Realizar las actividades relacionadas con el Control documental y el Sistema Estatal de
Administracién de Documentos (SEAD), en coordinacién con las unidades administrativas a su
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cargo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a

nivel Licenciatura en una rama relacionada

directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres afios comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa
Nivel de inglés “B”
Manejo de paquetes de Office

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de
conflictos

palabra resolucién de

y

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico
Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
DIRECCION DE PLANEACION, CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA | COR-16 COORDINADOR DE ESTADISTICA
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado SIN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO | NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, Articulo 17, De confianza Tiene funciones de direccidn, inspeccién,
Fraccion VI | Fraccién I Articulo 9 de la Ley | vigilancia y fiscalizacién.
Inciso b) Federal del Trabajo | Su confidencialidad es esencial para la
buena operacién de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Estadistica de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO | DIRECCION DE PLANEACION,
JEF-09 DE CALIDAD Y EVALUACION, CALIDAD Y MANDO MEDIO
ESTADISTICA ESTADISTICA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea marcados en los
programas, reportes o documentos institucionales, cualquiera que sea su forma o nombre, asi
como el de las unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de
su competencia;

3. Desempefiar los encargos que el superior(a) jerdrquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

Tramitar y resolver, segln corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del &mbito de su
competencia;

Coordinar con los titulares de las demas unidades administrativas de la Universidad, en su
mismo nivel jerarquico, para desempefiar de manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos
de su competencia o aquellos que le sean asignados por su superior(a) jerdrquico(a) para su
mejor despacho;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo y demas normatividad aplicable en el ambito de su competencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerarquico(a) u otras unidades
administrativas;

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

Sugerir al superior(a) jerdrquico(a), medidas para el mejoramiento administrativo de las
unidades administrativas de su adscripcién, y en su caso, para la reorganizacién de las mismas;
Acordar con las unidades administrativas de su adscripcién los asuntos de su competencia;
Proponer al superior(a) jerdrquico(a), la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades
en favor de servidores subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a
Su cargo;

Promover la capacitacidn permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacién del servicio;

Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a la gestién
de cada Unidad administrativa, conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-
Recepcion dispuestos en el portal web de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de
Cuentas;

Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que les sean requeridos por otras areas
de esta Universidad o por su superior(a) jerarquico(a) y de conformidad con los lineamientos de
las unidades administrativas competentes de la Universidad;

Coordinar en conjunto con el superior(a) jerdrquico(a), el establecimiento y operacién del
programa interno de proteccién civil;

Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictdmenes y acuerdos;

Atender los requerimientos que efectlen el Titular de la Universidad, el Comité de Calidad, el
Consejo de Vinculacién, la Secretaria administrativa, la Unidad de Transparencia, el Comité de
Control interno y el Comité de Etica en términos de la normatividad aplicable en materia de
auditorias, desempefio, calidad y Etica e integridad,;

F-002 Rev 01 Pagina 161 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

21.

31.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en la Universidad;

Requerir conforme a su competencia, a las unidades administrativas correspondientes, la
informacién y documentacién para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;
Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informacién, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas aplicables;

Acordar con su superior(a) jerdrquico(a) la capacitaciéon permanente del personal a su cargo,
para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la
naturaleza de esta sea operativa;

Coordinar las unidades administrativas a su cargo en auxilio de los asuntos del Secretario
académico;

Coordinar, supervisar, administrar y evaluar, el cumplimiento del despacho de los asuntos que
le competen;

Asegurar el cumplimiento del despacho de los asuntos que le competen a las unidades
administrativas a su cargo;

Atender con las unidades administrativas que les competen, los asuntos de las auditorias de la
Universidad;

Reconvenir y denunciar segln la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectle el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Las demdas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcidén, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas con la Estadistica Universitaria, en coordinacién con las
unidades administrativas a su cargo; y

Realizar las actividades relacionadas con la Unidad de transparencia y de quejas y sugerencias
en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo.
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8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres aflos comprobables en el drea
administrativa de cualquier Institucion
Educativa a nivel medio o superior o con dos
afios de experiencia en el drea administrativa
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Politica educativa

Nivel de inglés “B”

Portal Transparencia

Manejo de paquetes de Office

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado
Facilidad de
conflictos

palabra y resoluciéon de

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

F-002 Rev 01

Pagina 163 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA

/77

PRL

UNIVERSIDAD POLTECHICA DE LA REGION LABUNA

Cédigo Versién
MO-UPRL 04

Fecha Edicién Vigencia
28/02/25 27/02/28

1.- NOMBRE DEL AREA

2.- NOMBRE DEL PUESTO

¢ . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA INV-01 INVESTIGADOR ESPECIALIZADO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO PLAZA AUTORIZADA

De conformidad al Tabulador oficial autorizado

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO | NATURALEZA DEL

DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Tiene funciones de direccién, inspeccién,
vigilancia y fiscalizacién.
Tiene bajo su resguardo todo el equipo,
. De confianza maquinaria y almacenes utilizados en los
Articulo 7, . . . L
L No aplica Articulo 9 de la Ley campos de investigacion.
Fraccion VI

Federal del Trabajo

Tiene el conocimiento de los resultados de
las investigaciones académicas en campo.
Su confidencialidad es esencial para la
buena operacion de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, supervisar, gestionar y resolver el despacho de los asuntos de Investigaciéon y practicas
en los campos de investigacién y proyectos de la Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
2 ‘ 2 PERSONAL DE APOYO
ESP-01 ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA ACADEMICA ADMINISTRATIVO

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla

No se contempla

LO SUPLE: No se contempla

No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea asi como el de las

unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del dmbito de

su competencia;
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3. Desempenfiar los encargos que el superior(a) jerarquico(a) le encomiende, y por acuerdo
expreso, representar a la Universidad en los actos que determine e informarle sobre el
desarrollo de ellos;

4. Acordar de manera verbal o escrita con su superior(a) jerdrquico(a), los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcién;

5. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas o
que le correspondan por suplencia;

6. Emitir dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia,
a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerdrquico(a) u otras unidades
administrativas;

7. Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades de las unidades administrativas que le sean adscritas, asi como de su personal en
los dmbitos de su competencia;

8. Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y
la mejora continua en el servicio;

9. Representar a la Universidad en las comisiones ante los consejos, instituciones y demas
dependencias u organizaciones en los que participe la Universidad y que el superior(a)
jerdrquico(a) les indique;

10.Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
cargo;

1. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad;

12. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

13. Canalizar al area competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacién a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

14.Reconvenir y denunciar segin la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cédigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable;

15. Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectue el Organo Interno
de Control, de acuerdo a la normatividad aplicable;

16.Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revision; y

17.Las demds que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las
unidades administrativas de su adscripcién, las conferidas por las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les confiera el Jefe jerdrquico y aquellas expresamente sefialadas
en el Manual de organizacién vigente de la Universidad.

ESPECIFICAS

1. Planear, dirigir, ejecutar, supervisar, organizar, adecuar y revisar todos los proyectos en
campos experimentales de la Universidad, ya sean académicos o productivos o mixtos en
conjunto con el personal a su cargo y los bienes y valores a su disposicién;
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su cargo.

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el area de
investigacidén académica de cualquier
Institucién Educativa a nivel medio o superior
0 en organizacién privada o con dos afios de
experiencia en el drea de investigacion
académica dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Investigacién aplicado principalmente en
cuestiones agro industriales

Nivel de inglés “B”

Conocimiento de manejo y operaciéon de

magquinaria y procesos principalmente agricolas y
pecuarios

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado

Facilidad de palabra y resolucién de conflictos
Sepa manejar automovil estandar

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacidon en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA ESP-O1 ESPECIALISTA TECNICO
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
. De base Apoyo en las  actividades de
Articulo 7, . , . ; . ‘.
Fraccion VI No aplica Articulo 8 de la Ley investigacion y practicas en los campos
Federal del Trabajo experimentales de la Universidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la organizacidn, supervision, gestion y resolucidon de los asuntos de Investigacion y
practicas en los campos de investigacion y proyectos de la Universidad Politécnica de la Regidén
Laguna.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SECRETARIA PERSONAL DE APOYO
INV-01 INVESTIGADOR ESPECIALIZADO ACADEMICA ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
TEM-04 TECNICO ESPECIALIZADO EN SECRE:I'AR[A PERSONAL DE APOYO
MANTENIMIENTO ACADEMICA ADMINISTRATIVO
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Cumplir con todos los indicadores de resultados y desempefio de su drea asi como el de las
unidades administrativas a su cargo;

2. Auxiliar a su superior(a) jerdrquico(a) en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del d&mbito de
su competencia;

3. Auxiliar en la emisidon de dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos
de su competencia, a fin de atender a los requerimientos de su superior(a) jerarquico(a) u otras
unidades administrativas;

4. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, intangibles y financieros a su
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cargo;

. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales y de calidad,;

. Atender los requerimientos de entidades y organismos fiscalizadores sobre los asuntos que le
competen a su area;

. Canalizar al drea competente de esta Universidad, las denuncias o quejas que se reciban con
relacion a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

. Reconvenir y denunciar segun la normatividad correspondiente, los actos u omisiones de
cualquier servidor publico adscrito a la Universidad, que representen una falta en los términos
de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, del Manual de organizacién, del Cddigo de
ética y/o conducta interno o del dmbito Federal o Estatal, de las leyes y normas aplicables en
materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos, de éste Reglamento y en
general de cualquier disposicién aplicable; y

. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revisioén.

ESPECIFICAS

. Apoyo para la planeacién, realizacién y organizacién de los proyectos en campos
experimentales de la Universidad, ya sean académicos o productivos o mixtos en conjunto con
el personal a su cargo y los bienes y valores a su disposicién;

. Realizar trabajo de investigacién y recoleccién de datos y resultados en los campos

experimentales de la Universidad; y

su cargo.

3. Atender los requerimientos de fiscalizacidon relacionados con su puesto y el de las unidades a

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece, preferentemente con Maestria o Doctorado.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el area de
investigacion académica de cualquier
Institucién Educativa a nivel medio o superior
o con dos afios de experiencia en el area de
investigacion académica dentro de la
Universidad Politécnica de la Region Laguna.

Investigacion aplicado principalmente
cuestiones agro industriales

Nivel de inglés “A”

Conocimiento basico de manejo y operacion de
maquinaria y procesos principalmente agricolas y
pecuarios

en

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
intermedio

Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos
Sepa manejar automovil estandar

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Excelente presentacién

Licencia de conducir vigente
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Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia

MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28
1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

JOF-01 JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
. De base Apoyo en las actividades administrativas
Articulo 7, . . TR
Fraccion VI No aplica Articulo 8 de la Ley y de apoyos institucionales de |la
Federal del Trabajo Secretaria académica.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades, documentos y agendas del Secretario académico, asi como
apoyar activamente en el proceso de apoyos institucionales.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SEC-01 SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A:

No se contempla

No se contempla

LO SUPLE:

No se contempla

No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a
su cargo;

3. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revisioén; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.
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ESPECIFICAS

N

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerarquico;

2. Atencién de la Poblacién estudiantil de la Universidad, desde la expedicidon y venta de fichas
hasta el apoyo en la baja de los mismos;

3. Realizar las investigaciones y verificaciones correspondientes para la asignacion de los apoyos
institucionales, asi como asignar correctamente los porcentajes de los apoyos a los estudiante
y ponerlos a consideracidon de su superior jerdrquico inmediato para su revisidn y autorizacion;
y

4. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes de los expedientes

de los apoyos institucionales otorgados.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea secretarial
en cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o institucién privada o con un
afio de experiencia dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Secretarial y redaccién
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
intermedio
Facilidad de palabra

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIAACADEMICA ™ joF.02 | JEFE DE OFICINA DE DIRECCION ACADEMICA
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . . . .
L. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | administrativas y académicas de la
Fraccién VI . . L o
del Trabajo Direccion académica.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades, documentos y agendas del Director académico, asi como
apoyar activamente en el proceso de supervision (actividades de prefectura).

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIR-02 DIRECTOR ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla

LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revisioén; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

w
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ESPECIFICAS

N

contratados;
departamento de Recursos Humanos;
laboratorios académicos; y

asistencia correspondientes.

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico;
2. Supervisar diariamente el cumplimiento de asistencia en aulas de los profesores de asignatura

3. Entregar los reportes de asistencia de los profesores de asignatura a tiempo y en forma al
4. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes en los edificios y

5. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes de

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

en cualquier Institucién Educativa a nivel

Politécnica de la Regién Laguna.

Dos afios comprobables en el area secretarial

medio o superior o Institucién privada o con un
afio de experiencia dentro de la Universidad

Secretarial y redaccién
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

intermedio

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel

Facilidad de palabra y resolucion de conflictos

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA

2.- NOMBRE DEL PUESTO

VINCULACION, EXTENSION UNIVERSITARIA

E INTERNACIONALIZACION

CLAVE

NOMBRE DEL PUESTO

JOF-03

JEFE DE OFICINA DE ESTADIAS

NIVEL SALARIAL

ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado

PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO REELT‘I\E“F:'ENRTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7 De base Apoyo en las actividades
Fr ICU.? ’ No aplica Articulo 8 Ley Federal del administrativas y académicas de
raccion VI . . L
Trabajo Vinculacién.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las gestiones, actividades y agendas del area de Vinculacién para los procesos de

Estadias.
5.- RELACIONES DE AUTORIDAD
REPORTA A
CLAVE | NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COORDINADOR DE VINCULACION, EXTENSION UNIVERSITARIA
COR-02 VINCULACION E INTERNACIONALIZACION MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE | NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Su cargo,

facilitar su revisioén; y

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;
2. Atender los requerimientos de fiscalizacidn relacionados con su puesto y el de las unidades a

3. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;
4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.
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ESPECIFICAS

N

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerarquico;

2. Supervisar diariamente el cumplimiento de los alumnos en sus procesos de estancias, estadias
o el nombre que se le dé;

3. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,
autorizacién y oportuna entrega;

4. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y

5. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes

correspondientes en su area.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacidon terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea secretarial
en cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o con un afio de experiencia
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Secretarial y redaccién
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales

intermedio Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Licencia de conducir vigente

Sepa manejar automovil estandar Excelente presentacién

F-002 Rev 01 Pagina 174 de 215



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28
1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA JOF-07 JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENT
DECRETO O INTERIOR NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, No aplica De base Apoyo en las actividades administrativas
Fraccién VI P Articulo 8 Ley Federal del Trabajo | y académicas de Sistemas.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en el mantenimiento, control y operacién del sistema de redes, conectividad e internet
de la Universidad para lograr un funcionamiento éptimo y legitimo.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COORDINADOR DE SISTEMAS, REDES SECRETARIA
COR-08 E INTERNET ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a su
cargo;

3. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y facilitar
su revision; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate de
asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

—_

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico;

2. Coadyuvar en la planeacién y las tareas del mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
y equipos de cdmputo, de impresion, de conectividad y de internet de la Universidad;

3. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,
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autorizacién y oportuna entrega;
4. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
5. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacién terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea de
sistemas en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o
con un aflo de experiencia dentro de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Conectividad y redes
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo c!e Excel y Word y PowerPoint en nivel Carta de no antecedentes penales
intermedio

Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico

Facilidad de palabra
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA JOF-08 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO

. De base Apoyo en las actividades

Articulo 7, . . . . .
L. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | administrativas y académicas de

Fraccién VI .
del Trabajo Recursos humanos.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los servicios de Recursos humanos para los empleados de la Universidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

COR-09 COORDINADOR DE RECURSOS SECRETARIA

HUMANOS ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO

SUPERVISA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla

LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

Atender los requerimientos de fiscalizacidn relacionados con su puesto y el de las unidades a su cargo;
Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revisién; y

. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerarquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

BwN e

(631

ESPECIFICAS

N =

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerarquico;
Realizar las néminas ordinarias y extraordinarias;
3. Apoyar en las evaluaciones al desempefio;
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autorizacion y oportuna entrega;

correspondientes en su &rea.

4. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerarquico para su revision,

5. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
6. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

directamente con el puesto al que pertenece.

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea de
néminas en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o
con un aflo de experiencia dentro de la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Néminas
Ley Federal del Trabajo
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
intermedio

Facilidad de palabra y resolucién de conflictos
Sepa manejar coche estandar

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico
Licencia de conducir vigente.

Excelente presentacién.
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
PLANEACION, EVALUACION, CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
CALIDAD Y ESTADISTICA JOF-10 JEFE DE OFICINA DE PLANEACION
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO | RESAMENTO | NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, No aplica De base Apoyo en las actividades administrativas y
Fraccién VI P Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo | académicas de Planeacién.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los servicios de Planeacién Institucional.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COORDINADOR DE PLANEACION, EVALUACION,
COR-13 PLANEACION CALIDAD Y ESTADISTICA MANDO MEDIO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacion relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerarquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

w

ESPECIFICAS

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerarquico;

Coadyuvar en la Planeacion educativa institucional;

Apoyar en Mantener actualizado el portal de Transparencia institucional,;

Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerarquico para su revision,

LNFRENIES
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autorizacion y oportuna entrega;
5. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
6. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Dos afios comprobables en el area secretarial
en cualquier Institucién Educativa a nivel Excel avanzado

medio o superior o Institucién privada o con un |Ley Federal del Trabajo
afio de experiencia dentro de la Universidad Nivel de inglés “A”
Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Word y PowerPoint en nivel
intermedio
Facilidad de palabra

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA JOF-11 JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO | RESHAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, No aplica De base Apoyo en las actividades
Fraccion VI P Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo | de biblioteca.

4.-OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades del edificio de biblioteca de la Universidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
SEC-01 SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

N

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisioén; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

w

ESPECIFICAS

Organizar el trdnsito y disciplina dentro de la biblioteca;

Vigilar y cuidar que el material didactico se encuentre completo y en buen estado;

Atencién de la Poblacién estudiantil de la Universidad en los servicios requeridos en biblioteca;
Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,

rwN e
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autorizacion y oportuna entrega;
5. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
6. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el area secretarial
en cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o institucién privada o con un
afio de experiencia dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Secretarial y redaccién
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
intermedio
Facilidad de palabra

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
VINCULACION, EXTENSION CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
UNIVERSITARIA E
INTERNACIONALIZACION JOF-04 | JEFE DE OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial PLAZA AUTORIZADA
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACIéN)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
. De base Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . e . -
L No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | administrativas y académicas de
Fraccion VI . - L 2
del Trabajo Vinculacion.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar las gestiones, actividades y agendas del drea de Vinculacién para los procesos de Servicio

social.
5.- RELACIONES DE AUTORIDAD
REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
VINCULACION,
COORDINADOR DE EXTENSION
COR-02 VINCULACION UNIVERSITARIA E MANDO MEDIO
INTERNACIONALIZACION
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA
EN CASO DE AUSENCIAS
SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Archivar, organiza

Su cargo,

ry clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

3. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisioén; y
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5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

N

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerarquico;

2. Supervisar diariamente el cumplimiento de los alumnos en sus procesos de servicio social o el
nombre que se le dé;

3. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,
autorizacion y oportuna entrega;

4. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y

5. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes

correspondientes en su area.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea secretarial
en cualquier Institucién Educativa a nivel
medio o superior o con un afio de experiencia
dentro de la Universidad Politécnica de la
Regién Laguna.

Secretarial y redaccién
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales

intermedio Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Facilidad de palabra y resolucion de conflictos |Licencia de conducir vigente

Sepa manejar automovil estandar Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
. CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA
JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO
ADMINISTRATIVA JOF-06 GENERAL
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial PLAZA AUTORIZADA
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TABAJO (DENOMINACION)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
. De base Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . e . ) .
L No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | administrativas, financieras y de
Fraccion VI . s
del Trabajo contabilidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los trabajos de Mantenimiento de las instalaciones de la Universidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

COORDINADOR DE
COR-07 MANTENIMIENTO GENERAL Y
SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA MANDO MEDIO

SUPERVISA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

2. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

4. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revisioén; y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

w
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ESPECIFICAS

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico;

Coadyuvar en los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de la Universidad;

Apoyar en Mantener actualizado el portal de Transparencia institucional;

Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerarquico para su revision,
autorizacion y oportuna entrega;

Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

LRI

o a

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada en nivel preparatoria o documento que certifique sus
competencias, preferentemente con Licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tres aflos comprobables en el drea de
mantenimiento a instalaciones en cualquier
Institucién Educativa a nivel medio o superior
o Institucién privada o con dos afios de
experiencia dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Electricidad basica
Plomeria basica
Albafiileria basica

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Trabajo en equipo Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA JOF-05 JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO
. De base Apoyo en las actividades
Articulo 7, . . . . ) .
., No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | administrativas, financieras y de
Fraccién VI ) I
del Trabajo contabilidad.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en Tesoreria y Contabilidad

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COR-11 COORDINADOR DE CONTABILIDAD SECRETARIA MANDO MEDIO
ADMINISTRATIVA
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;

Atender los requerimientos de fiscalizacidn relacionados con su puesto y el de las unidades a su cargo;
Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revisién; y

. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerarquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

wN s

(631

ESPECIFICAS

—_

Organizar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico;
2. Atender la ventanilla de cobro, verificando que se cumplan todos los requisitos administrativos
previstos para ello;
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3. Contabilizar los Ingresos de ventanilla oportunamente y someterlos a revisién a su superior
jerérquico;

. Apoyar en Mantener actualizado el portal de Transparencia institucional;

. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,
autorizacion y oportuna entrega;

. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y

7. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

(620~

[}

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea contable o
secretarial en cualquier Institucién Educativa a |[Excel avanzado
nivel medio o superior o Institucién privada o |Ley de Contabilidad Gubernamental

con dos afios de experiencia dentro de la Nivel de inglés “A”
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo .de Word 'y PowerPoint en nivel Carta de no antecedentes penales
intermedio

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ACADEMICA JOF-12 | JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS DE SEGURIDAD E HIGIENE
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO REI(,;\I"T?E"F:'I%NRTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7, No aplica De base Apoyo en las actividades de
Fraccién VI P Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo | Seguridad e Higiene Institucional.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Atender a la Comunidad universitaria en asuntos de Seguridad e Higiene institucional.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
: SECRETARIA
SEC-01 SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A:

No se contempla

No se contempla

LO SUPLE:

No se contempla

No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

—_

Su cargo;

»

facilitar su revisién; y

Archivar, organizar y clasificar los documentos del area;
2. Atender los requerimientos de fiscalizacion relacionados con su puesto y el de las unidades a

3. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;
Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y

5. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerarquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

inmediato;

2. Primeros auxilios para los estudiantes;

1. Atender los asuntos de Seguridad e higiene institucional en conjunto con su superior
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3. Apoyar en Mantener actualizado el portal de Transparencia institucional;

autorizacion y oportuna entrega;

(621

correspondientes en su &rea.

4. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerarquico para su revision,

. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
6. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

directamente con el puesto al que pertenece.

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en el drea de
enfermeria y/o Seguridad e higiene en
cualquier Institucién Educativa a nivel medio o
superior o Institucion privada o con dos afios
de experiencia dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Excel y Word intermedio
Primeros auxilios
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Word y PowerPoint en nivel
intermedio

Facilidad de palabra

Manejar coche estandar

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
Licencia de conducir vigente
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
VINCULACION, EXTENSION CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
UNIVERSITARIA E ANT-02 ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
INTERNACIONALIZACION DEPORTES
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial PLAZA AUTORIZADA
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACIéN)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
. De base L
Articulo 7, . . Apoyo en actividades
Fraccion VI No aplica Articulo 8 de la Ley administrativas.

Federal del Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas de los clubes deportivos de la Universidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

VINCULACION,

COORDINADOR DE EXTENSION EXTENSION
UNIVERSITARIA UNIVERSITARIA E

INTERNACIONALIZACION

COR-03 MANDO SUPERIOR

SUPERVISA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla

LO SUPLE: No se contempla No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisioén; y

4. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

N
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ESPECIFICAS

1. Apoyar en el trabajo administrativo de los clubes deportivos, como traslados, llenado de

formatos, asistencia, resguardo de material deportivo y similares;

Primeros auxilios para los estudiantes;

Apoyar en Mantener actualizado el portal de Transparencia institucional;

Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerarquico para su revision,

autorizacién y oportuna entrega;

5. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y

6. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

HWN

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en area de trabajo de
oficina en cualquier Institucién Educativa a Excel y Word intermedio
nivel medio o superior o Institucién privada o |Primeros auxilios
con dos afios de experiencia dentro de la Nivel de inglés “A”
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo .de Word 'y PowerPoint en nivel Carta de no antecedentes penales
intermedio ) e S

- Carta de no inhabilitacion en el servicio publico
Facilidad de palabra . . o
. P . Licencia de conducir vigente

Maneje automovil estandar
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA ANT-O1 ANALISTA ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
. De base L
Amcu.'? /. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal Apqu . en . actividades
Fraccién VI ) administrativas y operativas.
del Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la atencién operativa del Gimnasio de la Universidad

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION SECRETARIA
DIR-04 Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

N =

Atender los requerimientos de fiscalizacidn relacionados con su puesto y el de las unidades a su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revisién; y

4. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

1. Atender el Gimnasio de fuerza de la Universidad y a sus usuarios, mantenerlo limpio y
funcionando correctamente;

2. Apoyar en el trabajo administrativo como traslados, llenado de formatos, asistencia, resguardo
de material deportivo y similares;
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3. Primeros auxilios para los estudiantes;
4. Apoyar en Mantener actualizado el portal de Transparencia institucional;

5. Entregar los reportes estadisticos y de desempefio a su superior jerdrquico para su revision,
autorizacion y oportuna entrega;
. Apoyar al drea en conservar la disciplina y el respeto de los estudiantes con los empleadores; y
7. Resguardar, cuidar y poner a disposiciones de las autoridades competentes los expedientes
correspondientes en su area.

[}

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Licenciatura en una rama relacionada
directamente con el puesto al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en area de trabajo de
gimnasio o clubes deportivos en cualquier
Institucién Educativa a nivel medio o superior
o Institucién privada o con dos afios de
experiencia dentro de la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

Excel y Word intermedio
Primeros auxilios
Nivel de inglés “A”

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo .de Word 'y PowerPoint en nivel Carta de no antecedentes penales
intermedio

Carta de no inhabilitacién en el servicio publico

Facilidad de palabra Licencia de conducir vigente

Maneje automovil estandar
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; . CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA TEM.04 | TECNICO ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7, . De base o .
Fraccion VI No aplica Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo Actividades operativas.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los trabajos académicos de investigacion y mantenimiento de los campos
experimentales de la Universidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
ESP-01 ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA ACADEMICA | APOYO ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

N =

Atender los requerimientos de fiscalizacidn relacionados con su puesto y el de las unidades a su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revisién; y

4. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

1. Apoyar al Especialista técnico en sus funciones.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada en nivel Licenciatura o documento que certifique sus
competencias.
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EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en actividades
similares en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o |No aplica
con dos afios de experiencia en la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Carta de no antecedentes penales

Trabajo en equipo ) e g e
J quip Carta de no inhabilitacion en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO

- CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA 2
TECNICO ESPECIALIZADO EN
ADMINISTRATIVA TEM-01 MANTENIMIENTO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7, . De base o .
Fraccion VI No aplica Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo Actividades operativas.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los trabajos de Mantenimiento a las Instalaciones de la Universidad

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
COR-07 COORDINADOR DE MANTENIMIENTO SECRETARIA APOYO
GENERAL Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A:

No se contempla

No se contempla

LO SUPLE:

No se contempla

No se contempla

6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS

- Alumnos
- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

N

Su cargo,

facilitar su revisioén; y

. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

. Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;
. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y

. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

Apoyar al Jefe de oficina e Mantenimiento general en sus actividades de Mantenimiento a las

instalaciones de la Universidad.
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8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

competencias.

Titulo que acredite su preparacion terminada en nivel preparatoria o documento que certifique sus

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en actividades
similares en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o
con dos afios de experiencia en la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

No aplica

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Trabajo en equipo

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitaciéon en el servicio publico

F-002 Rev 01

Pagina 198 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

/77

POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL

Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28

1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
; CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA .
TECNICO ESPECIALIZADO EN
ADMINISTRATIVA TEM-02 MANTENIMIENTO
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7, No aplica De base Actividades
Fraccion VI P Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo | operativas.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener la limpieza de las instalaciones de la Universidad

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

COORDINADOR DE

SECRETARIA APOYO
COR-07 MANTENIMIENTO GENERAL Y
SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisioén; y

4. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

N

ESPECIFICAS

1. Mantener los edificios, los bafios y el exterior de la Universidad limpio, segun el plan de trabajo
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del Jefe directo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

competencias.

Titulo que acredite su preparacion terminada en nivel preparatoria o documento que certifique sus

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en actividades
similares en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o
con dos afios de experiencia en la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

No aplica

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Trabajo en equipo

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA TEM-03 TECNICO ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
De conformidad al Tabulador oficial PLAZA AUTORIZADA
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACIéN)
REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO INTERIOR TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Articulo 7 De base
RN No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | Actividades operativas.
Fraccion VI .
del Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener la limpieza de las instalaciones de la Universidad

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A

CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

COORDINADOR DE

SECRETARIA APOYO
COR-07 MANTENIMIENTO GENERAL Y
SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL

NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Atender los requerimientos de fiscalizacién relacionados con su puesto y el de las unidades a

su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisioén; y

4. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate
de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

N

ESPECIFICAS

1. Mantener los edificios, los bafios y el exterior de la Universidad limpio, segun el plan de trabajo
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del Jefe directo.

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

competencias.

Titulo que acredite su preparacion terminada en nivel preparatoria o documento que certifique sus

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en actividades
similares en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o
con dos afios de experiencia en la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

No aplica

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Trabajo en equipo

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacidon en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRATIVA SEC-01 SECRETARIA DE DIRECTOR DE AREA
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

De conformidad al Tabulador oficial autorizado PLAZA AUTORIZADA

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO NATURALEZA DEL
DECRETO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR TRABAJO

. De base Apoyo en actividades

Articulo 7, . . . . .
L. No aplica Articulo 8 de la Ley Federal | administrativas, secretariales vy

Fraccién VI ) .
del Trabajo operativas.

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la atencién y organizacién administrativa del Gimnasio de fuerza.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION SECRETARIA
DIR-04 Y FINANZAS ADMINISTRATIVA MANDO SUPERIOR
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

N =

Atender los requerimientos de fiscalizacidn relacionados con su puesto y el de las unidades a su cargo;

Cumplir con todas las normas de salud, seguridad e higiene institucionales;

3. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea 'y
facilitar su revisién; y

4. Los que se establezcan en acuerdo con su jefe superior jerdrquico, siempre y cuando se trate

de asuntos relacionados con el apoyo de las funciones del area.

ESPECIFICAS

Atender y cobrar las tarifas en el Gimnasio de fuerza;
Mantener el orden en el Gimnasio;

Primeros auxilios en el Gimnasio; y

Realizar programas de salud en el Gimnasio.

LNFRENIES

F-002 Rev 01 Pagina 203 de 215



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA

/77

PRL

UNIVERSIDAD POLTECHICA DE LA REGION LABUNA

Cédigo Versién
MO-UPRL 04

Fecha Ediciéon
28/02/25

Vigencia
27/02/28

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

competencias.

Titulo que acredite su preparaciéon terminada en nivel Licenciatura o documento que certifique sus

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dos afios comprobables en actividades
similares en cualquier Institucién Educativa a
nivel medio o superior o Institucién privada o
con dos afios de experiencia en la Universidad
Politécnica de la Regién Laguna.

No aplica

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Trabajo en equipo

Carta de no antecedentes penales
Carta de no inhabilitacién en el servicio publico
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA PAS-COM HSM PROFESOR DE ASIGNATURA DE
COMERCIO INTERNACIONAL
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial HORAS AUTORIZADAS
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)
DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7 Eventual (Por cuatrimestre).
N No aplica Articulo 8 de la Ley Federal del Docente.
Fraccion VI ,
Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Impartir clases, asesorar brindar tutorias de los estudiantes del programa educativo de
Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
) , o SECRETARIA )
TAC-01 TECNICO ACADEMICO “C ACADEMICA PERSONAL ACADEMICO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1.

2. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y

3. Las demads actividades afines que le asigne el Superior jerdrquico.

Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el Rector o por el Superior
jerdrquico respectivo;

facilitar su revisién; y

ESPECIFICAS

1.

Impartir clases frente a grupo, de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
del programa educativo de Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas; y
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pProcesos).

2. Proporcionar asesorias y tutorias a los alumnos de las asignaturas que imparta (segun roles y

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cuatro afios comprobables de imparticidon de clase
en aulas.

Por lo menos un afio de antigiiedad en la
Universidad Politécnica de la Regién Laguna.

Tramites aduanales
Nivel de inglés “B”
Imparticién de clases en aulas.

DESTREZAS Y HABILIDADES

OTROS REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel
avanzado

Facilidad de palabra y resolucién de conflictos
Elaboracién de horarios

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacién en el servicio
publico

Excelente presentacién

F-002 Rev 01

Pagina 206 de 215




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA UPRBL

UNIVERSIDAD POLTECHICA DE LA REGION LABUNA

/77

[ Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-UPRL 04 28/02/25 27/02/28
1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA PAS-AMB HSM PROFESOR DE ASIGNATURA DE INGENIERIA
AMBIENTAL Y SUSTENTABILIDAD
NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado HORAS AUTORIZADAS

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7, No aplica Eventual (Por cuatrimestre). Docente
Fraccion VI P Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo ’

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Impartir clases, asesorar brindar tutorias de los estudiantes del programa educativo de Ingenieria
Ambiental y sustentabilidad.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
2 . - SECRETARIA .
TAB-01 TECNICO ACADEMICO “B ACADEMICA PERSONAL ACADEMICO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos

7.- FUNCIONES

GENERALES

1. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el Rector o por el Superior
jerdrquico respectivo;

2. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revision; y

3. Las demaés actividades afines que le asigne el Superior jerarquico.

ESPECIFICAS

1. Impartir clases frente a grupo, de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
del programa educativo de Ingenieria ambiental y sustentabilidad; y
2. Proporcionar asesorias y tutorias a los alumnos de las asignaturas que imparta (segun roles y
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procesos).
8.- PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.
EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Cuatro afios comprobables de imparticion de clase |[Conocimiento 'y dominio de normas
en aulas. ambientales y de sustentabilidad
Por lo menos un afio de antigiiedad en la Nivel de inglés “B”
Universidad Politécnica de la Regién Laguna. Imparticiéon de clases en aulas.
DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales
avanzado Carta de no inhabilitacion en el servicio
Facilidad de palabra y resolucién de conflictos publico
Elaboracién de horarios Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA CLAVE NOMBRE DEL PUESTO

< HSM PROFESOR DE ASIGNATURA EN INGENIERIA DE
ACADEMICA PAS-MAN MANUEACTURA

NIVEL SALARIAL ESTATUS

PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial autorizado HORAS AUTORIZADAS

3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)

REGLAMENTO
INTERIOR NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO

DECRETO

Articulo 7, . Eventual (Por cuatrimestre).
No aplica

Fraccién VI Articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo Docente.
4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Impartir clases, asesorar brindar tutorias de los estudiantes del programa educativo de Ingenieria
en Manufactura avanzada.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
TAA-O1 TECNICO ACADEMICO “A” | SECRETARIA ACADEMICA | PERSONAL ACADEMICO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia

- Clientes internos

7.- FUNCIONES
GENERALES

Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el Rector o por el Superior
jerdrquico respectivo;

1.

. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revision; y

3. Las demaés actividades afines que le asigne el Superior jerarquico.

ESPECIFICAS
Impartir clases frente a grupo, de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
del programa educativo de Ingenieria en Manufactura avanzada; y

Proporcionar asesorias y tutorias a los alumnos de las asignaturas que imparta (segun roles y
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procesos).
8.- PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.
EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Cuatro afios comprobables de imparticion de clase [Conocimiento 'y dominio de normas
en aulas. ambientales y de sustentabilidad
Por lo menos un afio de antigiiedad en la Nivel de inglés “B”
Universidad Politécnica de la Regién Laguna. Imparticiéon de clases en aulas.
DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales
avanzado Carta de no inhabilitacién en el servicio
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos publico
Elaboracién de horarios Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
p CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
iiiRDEg'?"@: PAS-SIS HSM PROFESOR DE ASIGNATURA EN INGENIERIA DE
SISTEMAS ELECTRONICOS
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial HORAS AUTORIZADAS
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)
DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7 Eventual (Por cuatrimestre).
N No aplica Articulo 8 de la Ley Federal del Docente.
Fraccion VI ,
Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Impartir clases, asesorar brindar tutorias de los estudiantes del programa educativo de Ingenieria
en Sistemas electrénicos.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
) , . SECRETARIA )
TAB-02 TECNICO ACADEMICO “B ACADEMICA PERSONAL ACADEMICO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia

- Clientes internos

7.- FUNCIONES
GENERALES

Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el Rector o por el Superior
jerdrquico respectivo;

1.

. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su area y
facilitar su revisién; y

3. Las demads actividades afines que le asigne el Superior jerdrquico.

ESPECIFICAS
Impartir clases frente a grupo, de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
del programa educativo en Ingenieria en Sistemas electronicos; y
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2. Proporcionar asesorias y tutorias a los alumnos de las asignaturas que imparta (segun roles y
pProcesos).

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cuatro afios comprobables de imparticion de clase |Conocimiento y dominio de normas
en aulas. ambientales y de sustentabilidad
Por lo menos un afio de antigiiedad en la Nivel de inglés “B”
Universidad Politécnica de la Regién Laguna. Imparticién de clases en aulas.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales
avanzado Carta de no inhabilitacién en el servicio
Facilidad de palabra y resolucién de conflictos publico
Elaboracién de horarios Excelente presentacién
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1.- NOMBRE DEL AREA 2.- NOMBRE DEL PUESTO
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA ACADEMICA PAS-SIS HSM PROFESOR DE ASIGNA'J'URA EN
AGROBIOTECNOLOGIA
NIVEL SALARIAL ESTATUS
PERSONAL ACADEMICO
De conformidad al Tabulador oficial HORAS AUTORIZADAS
autorizado
3.- NATURALEZA Y TIPO DE TRABAJO (DENOMINACION)
DECRETO REGLAMENTO NATURALEZA DEL TRABAJO TIPO DE TRABAJO
INTERIOR
Articulo 7 Eventual (Por cuatrimestre).
N No aplica Articulo 8 de la Ley Federal del Docente.
Fraccion VI ,
Trabajo

4.- OBJETIVO DEL PUESTO

Impartir clases, asesorar brindar tutorias de los estudiantes del programa educativo de Ingenieria
en Agrobiotecnologia.

5.- RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
) , o SECRETARIA )
TAA-02 TECNICO ACADEMICO “A ACADEMICA PERSONAL ACADEMICO
SUPERVISA A
CLAVE NOMBRE DEL PUESTO AREA NIVEL SALARIAL
NO SE CONTEMPLA

EN CASO DE AUSENCIAS

SUPLE A: No se contempla No se contempla
LO SUPLE: No se contempla No se contempla
6.- RELACIONES CON OTROS INTERESADOS
- Alumnos

- Padres de familia
- Clientes internos
7.- FUNCIONES
GENERALES
1. Participar en las reuniones colegiadas a las que sea convocado por el Rector o por el Superior
jerdrquico respectivo;

2. Resguardar y cuidar los documentos, bienes y valores inherentes y encargados a su drea y
facilitar su revisién; y

3. Las demads actividades afines que le asigne el Superior jerdrquico.
ESPECIFICAS
1. Impartir clases frente a grupo, de acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos
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del programa educativo de Ingenieria en Agrobiotecnologia; y
2. Proporcionar asesorias y tutorias a los alumnos de las asignaturas que imparta (segun roles y
procesos).

8.- PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite su preparacion terminada a nivel Maestria o Doctorado en una rama
relacionada directamente con el programa educativo al que pertenece.

EXPERIENCIA LABORAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cuatro afios comprobables de imparticion de clase [Conocimiento 'y dominio de normas
en aulas. ambientales y de sustentabilidad
Por lo menos un afio de antigiiedad en la Nivel de inglés “B”
Universidad Politécnica de la Regién Laguna. Imparticiéon de clases en aulas.

DESTREZAS Y HABILIDADES OTROS REQUISITOS DEL PUESTO
Manejo de Excel y Word y PowerPoint en nivel |Carta de no antecedentes penales
avanzado Carta de no inhabilitacion en el servicio
Facilidad de palabra y resoluciéon de conflictos publico
Elaboracién de horarios Excelente presentacién
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VI DIRECTORIO

Véase:
- “ANEXO 11 DIRECTORIO INSTITUCIONAL”

VII DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS

- CIEES. Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior

- COPAES. Consejo para la Acreditacion de la Educacién Superior, A.C.

- HTAS. Hectéreas

- JUNTA DIRECTIVA. Organo Rector de la UPRL, conformado por representantes de los ambitos Educativos, de
Fiscalizacién y Gubernamentales de los niveles Federal, Estatal y Municipal, asi como representantes de la
Industria Privada.

- MO. Manual de Organizacion

- ORG. Organigrama

- PE. Planes de Estudio

- POA. Programa operativo anual de la UPRL

- UPRL. Universidad Politécnica de la Region Laguna

VIl REFERENCIAS Y ANEXOS

REFERENCIAS
IDENTIFICACION TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
No aplica Decreto de Creacién de la UPRL Decreto Gubernamental
No aplica Reglamento interior de la UPRL Reglamento
No aplica Ley Federal del Trabajo Ley
G-MO Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién Guia
ANEXOS
NUMERO DESCRIPCION
1 ORGANIGRAMA GENERAL
2 ORGANIGRAMA RECTORIA
3 ORGANIGRAMA SECRETARIA ACADEMICA
4 ORGANIGRAMA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
5 ORGANIGRAMA DIRECCION JURIDICA
6 ORGANIGRAMA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION, CALIDAD Y ESTADISTICA
7 ORGANIGRAMA DIRECCION DE VINCULACION, E),(TENSI(’)N UNIVERSITARIA E
INTERNACIONALIZACION
8 DIRECTORIO INSTITUCIONAL
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Organigrama General de: Universidad Politécnica de la Regién Laguna
RECTORIA
REC-01
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
TRA-01
SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SEC-01 SEC-02

DIRECCION JURIDICA
DIR-01

DIRECCION DE VINCULACION, EXTENSION
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION
DIR-03

Fecha de actualizacion: 27 de febrero del 2025

Responsable de la informacién: C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacion de la UPRL

Capitulo | del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL

/

Elabord \

(Firma)

L

C.P. Fernando Martinez Leafios

Director Administrativo /

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION,
CALIDAD Y ESTADISTICA
DIR-05

/ Aprobd

(Firma)

C.P. David Ruiz Mejia

k Rector

)

F-005/A Rev 01
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ORGANIGRAMA N )
UPR
VERSIDAD POUTECHIC D 1AREGUN LAGORE
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
OE-REC 04 28/02/25 27/02/28
Organigrama Especifico: Rectoria
RECTOR
David Ruiz Mejia
REC-01
JEFE DE OFICINA DE RECTORIA
Alma Rosa Salazar Macias
JOF-09

SECRETARIO(A) ACADEMICO(A)
Sin disponibilidad presupuestal

SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)
Sin disponibilidad presupuestal

SEC-01 SEC-02
. DIRECTOR(A) DE VINCULACION, EXTENSION DIRECTOR(A) DE PLANEACION, EVALUACION,
DIRECTOR(A) JURIDICO(A) , .
o UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION CALIDAD Y ESTADISTICA
Sin disponibilidad presupuestal R ——
DIRO1 Sin disponibilidad presupuestal Sin disponibilidad presupuestal
DIR-03 DIR-05
Fecha de actualizacion: 27 de febrero del 2025
Responsable de la informacién: C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacién de la UPRL
Capitulo | del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL
/ Elaboré \ / Reviso \ / Aprobd \
(Firma) (Firma) (Firma)
C.P. Fernando Martinez Leafios C.P. David Ruiz Mejia C.P. David Ruiz Mejia
\_ Director Administrativo J \_ Rector J \_ Rector /)
F-005/B Rev 01
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UNIVERSIDAD POUTECNICA O LA REGION LABUNA

Cdédigo
OE-ACA

Version
04

Fecha Edicion
28/02/25

Vigencia
27/02/28

Organigrama Especifico: Secretaria Académica

SECRETARIO(A) ACADEMICO(A)
Sin disponibilidad presupuestal
SEC-01

|

[
SUBDIRECTOR(A) DE LOS PROGRAMAS

1

DIRECTOR(A) ACADEMICO(A)
Sin disponibilidad presupuestal
DIR-02

ACADEMICOS DE LICENCIATURAS
Sin disponibilidad presupuestal
SUB-02

JEFE DEL DEPARTAMENT O DE LOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LICENCIATURA
Luis David Hernandez Dsimone
JEF-02

JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
Montserrat Romero Mendoza
JOF-01

JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA
Janeth Guadalupe Solérzano Medellin
JOF-11

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS DE
SEGURIDAD E HIGIENE
Victor Eduardo Sancez Ramirez
JOF-12

]

TECNICO ACADEMICO "C"
Imelda Ay ala Ortiz
TAC-01

DE LICENCIATURA EN COMERCIO
INTERNACIONAL

PROFESORES DE ASIGNATURA DE LA CARRERA

1
SUBDIRECTOR(A) DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS DE INGENIERIAS
Sin disponibilidad presupuestal
SUB-01

I
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE LOS

PROGRAMAS EDUCATIVOS DE INGENIERIA
Magdalena Galindo Guzman
JEF-01

TECNICO ACADEMICO "B"
Susana Torres Valle
TAB-01

TECNICO ACADEMICO "B"
José Alvarez Caballero
TAB-02

DE INGENIERIA AMBIENTAL Y
SUSTENTABILIDAD

PROFESORES DE ASIGNATURA DE LA CARRERA

PROFESORES DE ASIGNATURA DE LA CARRERA
DE INGENIERIA EN SISTEMAS ELECTRONICOS

TECNICO ACADEMICO "A"
Jorge Alberto Ramos Hemandez
TAA-01

TECNICO ACADEMICO "A"
Juan Luis Rios Plaza
TAA-02

DE INGENIERIA EN MANUFACTURA

PROFESORES DE ASIGNATURA DE LA CARRERA

PROFESORES DE ASIGNATURA DE LA CARRERA
DE INGENIERIA EN AGROBIOTECNOLOGIA

COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES
Wendy Judith Hemandez Chavez
COR-01

INVESTIGADOR ESPECIALIZADO
Vacante
INV-01

ESPECIALISTA TECNICO

J Guadalupe Luna Ortega
ESP-01

JEFE DE OFICINA DE DIRECCION ACADEMICA
Luz Maria Garcia Luna
JOF-02

TECNICO ESPECIALIZADO EN
MANTENIMIENTO
David Antonio Zifiga Gracia

TEM-04

-

Elabord

Fecha de actualizacién:
27 de febrero del 2025

Responsable de la informacién: C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacién de la UPRL

(Firma)

Revisd

\

C.P.

Fernando Martinez Leafios
Director Administrativo

(Firma)

j

C.P. David Ruiz Mejia

Rector

Capitulo I del Titulo Il del Regla

mento interior de la UPRL

-

Autorizé

~

(Firma)

\

Rector

C.P. David Ruiz Mejia
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Paginaldel




ORGANIGRAMA

25

UNIVERSIDAD POUTECNICA O LA REGION LABUNA

Cdédigo
OE-ADM

Version
04

Fecha Edicion

28/02/25

Vigencia
27/02/28

Organigrama Especifico: Secretaria Administrativa

SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)
Sin disponibilidad presupuestal
SEC-02

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Femando Martinez Leafios
DIR-04

SECRETARIA DE DIRECTOR DE AREA
Julieta Fuentes Avifia
SEC-01

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
PROYECTOS
Rafael Alejandro Grimaldo Vézquez
ANT-01

SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Sin disponibilidad presupuestal
SUB-03

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y PATRIMONIO

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Sin disponibilidad presupuestal

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Sin disponibilidad presupuestal

Paula Vega Barrera
JEF-05 JEF-06 JEF-07
r 1 1 I I 1 r - 1
COORDINADOR(A) DE ALMACENES E COORDINADORA DE LICITACIONES Y || COORDINADOR DE SISTEMAS, REDES E| | COORDINADOR DE MANTENIMIENTO || COORDINADORA DE PROGRAMACION Y ] COORDINADORA DE RECURSOS
INVENTARIOS COMPRAS INTERNET GENERAL Y SERVICIOS GENERALES PRESUPUESTO C(S)?RD“'ANADTI)RG E:: ALLDI"I'%RIAS COSF:‘D':‘AD;RAVPE co";f""DAD HUMANOS
Sin disponibilidad presupuestal Ariana Estafania Flores Renteria Oscar Rolando Pérez Garcia Rodolfo Alvarado Lugo Sin disponibilidad presupuestal via Marce ZO: 1'::2 elatnz era Aleja ? Oszﬂuez rguez Yahaira Elizabeth Aranda de la Cruz
COR-06 COR-05 COR-08 COR-07 COR-12 COR-09
JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD JEFE DE OFICINA DE RECURSOS
Jasmin Alejandra Lopez Granados GENERAL Zulia Indira Gonzélez Rodrigiez HUMANOS
g P José Armando Aguirre Rodriguez 9 Ménica Grisell Ramirez Antiinez
JOF-07 JOF-05
JOF-06 JOF-08
TECNICO ESPECIALIZADO EN
MANTENIMIENTO
Humberto Miguel Martinez Balderas
o TEM-01
Fecha de actualizacién: -
TECNICO ESPECIALIZADO EN
27 de febrero de 2025 MANTENIMIENTO
Responsable de la informacion: Maribel i‘:n:g;;l Rangel
C.P. Fernando Martinez Leafios -
o TECNICO ESPECIALIZADO EN
Arts. 6, 7y 8 del Decreto de creacion de la UPRL MANTENIMIENTO
Capitulo | del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL Marivel Ruiz Espinoza
TEM-03
/ Elabord \ / Revisd \ / Aprobd \
(Firma) (Firma) (Firma)
C.P. Fernando Martinez Leafios C.P. David Ruiz Mejia C.P. David Ruiz Mejia
k Director Administrativo / \_ Rector J k Rector j

F-005/B Rev 01
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Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
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Organigrama Especifico: Direccién Juridica
DIRECTOR(A) JURiDICO(A)
Sin disponibilidad presupuestal
DIR-01
Fecha de actualizacion:
27 de febrero de 2025
Responsable de la informacion:
C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacién de la UPRL
Capitulo I del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL
/ Elabord \ / Reviso \ f Aprobo \
(Firma) (Firma) (Firma)
C.P. Fernando Martinez Leafios C.P. David Ruiz Mejia C.P. David Ruiz Mejia
k Director Administrativo j k Rector / K Rector /
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Organigrama Especifico: Direccién de Planeacién, Evaluacion, Calidad y Estadistica

DIRECTOR(A) DE PLANEACION, EVALUACION,
CALIDAD Y ESTADISTICA
Sin disponibilidad presupuestal

Sin disponibilidad presupuestal
COR-13

DIR-05
JEFE DEL DEPARTAMENT O DE PLANEACION Y JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y
EVALUACION ESTADISTICA
José Angel Palacios Magallanes Sin disponibilidad presupuestal
JEF-08 JEF-08
COORDINADOR(A) DE PLANEACION COORDINADOR(A) DE EVALUACION COORDINADORA DE CALIDAD

Sin disponibilidad presupuestal Johanna Vela Pifia

COR-14 COR-15

JEFE DE OFICINA DE PLANEACION
Cristal Irlanda Garcia Cortinas
JOF-10

Elabord \

(Firma)

C.P. Fernando Martinez Leafios
k Director Administrativo /

COORDINADOR(A) DE ESTADISTICA
L Sin disponibilidad presupuestal
COR-16

Fecha de actualizacion: 27 de febrero de 2025

Responsable de la informacién: C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7y 8 del Decreto de creacién de la UPRL

Capitulo | del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL

Revisd \ / Aprobd \

(Firma) (Firma)

C.P. David Ruiz Mejia C.P. David Ruiz Mejia

Rector /) \_ Rector J

F-005/B Rev 01
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ORGANIGRAMA
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#U PRL

! UNIVERS|DAD POLTECHICA N LAGUNA

Cédigo
OE-VIN

Versién
04

Fecha Edicién
28/02/25

Vigencia
27/02/28

Organigrama Especifico: Vinculacion, Extension Universitaria e internacionalizacién

DIRECTOR(A) DE VINCULACION, EXTENSION
UNIVERSITARIA E INTERNACIONALIZACION
Sin disponibilidad presupuestal

DIR-03

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION
JesUs Arturo Alvarado Herrera
JEF-03

COORDINADOR(A) DE VINCULACION
Sin disponibilidad presupuestal
COR-02

JEFE DE OFICINA DE ESTADIAS
Maria Concepcion Barrientos Hernandez
JOF-03 JOF-04

JEFE DE OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Jessi Alexandra Alcala Soto

Elaboro \

(Firma)

L

C.P. Fernando Martinez Leafios

Director Administrativo /

JEFE(A) DE EXTENSION UNIVERSITARIA E
INTERNACIONALIZACION
Sin disponibilidad presupuestal

JEF-04

COORDINADOR DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Edwin Francisco Hemandez Hernandez
COR-03

COORDINADOR(A) DE INTERNACIONALIZACION
Sin disponibilidad presupuestal
COR-04

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE DEPORTES
Leonel Recio Ortiz
ANT-02

Fecha de actualizacion: 27 de febrero de 2025
Responsable de la informacion:

C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacion de la UPRL

Capitulo | del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL

Reviso \ /

(Firma)

Aprobd \

C.P. David Ruiz Mejia

Rector j k

(Firma)

C.P. David Ruiz Mejia

Rector j

F-005/B Rev 01
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ORGANIGRAMA =)
UPRL
7 UNIVERSIDAD POLTECNICA DE LA REGION LAGUNA
Caédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
OE-TRA 04 28/02/25 27/02/28
Organigrama Especifico: Unidad de Transparencia
TITULAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION
José Angel Palacios Magallanes
JEF-08

1
SUPLENTE I
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
Fernando Martinez Leafios |
DIR-04 :
e e e e e e Jd

VOCAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LICENCIATURA
Luis David Hemnéandez Dsimone

VOCAL
COORDINADORA DE SERVICIOS ESCOLARES
Wendy Judith Hemandez Chavez

(Firma)

C.P. Fernando Martinez Leafios

\ Director Administrativo j k

COR-01
JEF-02
\ / Revisd \
(Firma)
C.P. David Ruiz Mejia
Rector j

Fecha de actualizacion:

27 de febrero de 2025

Responsable de la informacion:

C.P. Fernando Martinez Leafios

Arts. 6, 7y 8 del Decreto de creacién de la UPRL

Capitulo | del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL

-

Aprobd \

(Firma)

\_

C.P. David Ruiz Mejia

Rector /

F-005/B Rev 01

Paginaldel



ORGANIGRAMA

)}
7

UNIVERSIDAD POUTECNICA O LA REGION LABUNA

\é’f

Cdédigo
OE-CIN

Version
04

Fecha Edicion
20/02/25

Vigencia
27/02/28

Organigrama Especial: Control interno

COORDINADOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION
José Angel Palacios Magallanes
JEF-08
ENLACE DE CONTROL INTERNO ENLACE DE RIESGOS
JEFE DE OFICINA DE PLANEACION COORDINADORA DE CALIDAD
Cristal Irlanda Garcia Cortinas Johanna Vela Pifia Fecha de actualizacion:
JOF-10 COR-15 27 de febrero de 2'0/25
Responsable de la informacion:
C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacién de la UPRL
Capitulo I del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL
/ Elaboro \ / Revisd \ / Aprobd \
(Firma) (Firma) (Firma)
C.P. Fernando Martinez Leafios C.P. David Ruiz Mejia C.P. David Ruiz Mejia
\ Director Administrativo j \ Rector j k Rector j

F-005/B Rev 01

Paginaldel
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[
ORGANIGRAMA N o
UPR
AVERSIDAD POLTECHIC U A BEGION LA
Cédigo Version Fecha Edicién Vigencia
OE-ETI 04 28/02/25 27/02/28

Organigrama Especial: Etica e integridad

PRESIDENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fernando Martinez Leafios
DIR-04

SECRETARIATECNICA
COORDINADORA DE CALIDAD
Johanna Vela Pifia
COR-15

COORDINAD\(I)(I)RCIZ;AIELI\::‘?TPI;ETN'::II‘?I'O GENERAL VOCAL PROPIETARIO VOCAL PROPIETARIO
Y SERVICIOS GENERALES PROFESOR DE ASIGNATURA PROFESOR DE ASIGNATURA
Cynthia Godinez Rubio Cuitldhuac Pérez Lopez
Rodolfo Alvarado Lugo N/A N/A
COR-07
Fecha de actualizacion:
27 de febrero de 2025
Responsable de la informacion:
C.P. Fernando Martinez Leafios
Arts. 6, 7 y 8 del Decreto de creacién de la UPRL
Capitulo I del Titulo Il del Reglamento interior de la UPRL
/ Elaboré \ / Revisd \ / Aprobd \
(Firma) (Firma) (Firma)
Fernando Martinez Leafios David Ruiz Mejia David Ruiz Mejia
k Director Administrativo / k Rector / k Rector /

F-005/B Rev 01

Paginaldel



