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INTRODUCCION

Debido a la necesidad de tener una fuente de informacion para asignar tareas,
delimitar responsabilidades, establecer estandares de desempefio, reclutar y
contratar al personal idéneo en relacidén a las funciones que desempefian en los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, se elabora el presente manual de “Descripcion y Perfiles
de Puestos” que se encuentra estructurado de la siguiente manera.

indice de contenido.- presenta las partes que integran el documento y el nimero
de paginas del mismo con el objetivo de que la consulta sea mas facil y rapida.

Introduccion.- Tiene por objeto proporcionar una vision general del documento, lo
cual permite que el lector tenga una idea del objetivo del manual, los elementos que
lo conforman como son su ambito de aplicacion y cémo usarlo.

Descripcion y Perfiles de Puestos.- Es la parte esencial que presenta la
identificacion de cada uno de los puestos, las funciones generales y especificas, el
perfil que debe tener cada persona para poder desempefiar las funciones de un
determinado puesto.

Organigrama.- Indicaran donde se encuentra ubicado cada puesto, a divisién de
funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, los
canales formales de la comunicacion, los/las jefes/as de cada grupo de
colaboradores/as, los colaboradores/as, entre otros; y las relaciones que existen
entre los diversos puestos de la empresa en cada departamento o seccion de la
misma.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente manual pretende lo siguiente:

+ Establecer las relaciones de comunicacién, autoridad, responsabilidad y
contribucion de cada uno de los puestos que conforman una unidad
administrativa para el alcance de los objetivos.

+ Establecer de manera clara, objetiva y detallada que funciones, tareas,
deberes y responsabilidades que implica cada uno de los puestos que
integran una unidad administrativa y determinar el perfil o caracteristicas del
ocupante idéneo para que desarrolle con éxito sus funciones.

¢+ Servir como medio de orientacion e induccion al personal de nuevo ingreso
en el puesto, facilitando su incorporacion a la unidad administrativa de
adscripcion.

¢+ Servir como referencia para la evaluacion de desempefio.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual de Descripcion y Perfiles de puestos de la Universidad
Tecnologica de Cancun, es de ambito institucional debido a que incluye todas las
unidades administrativas y todos los puestos que lo integran para el cumplimiento
de sus obijetivos y el ejercicio de las atribuciones establecidas en su decreto de
creacion.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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COMO USAR EL MANUAL

Este manual es un documento de consulta que va dirigido principalmente al personal
que labora directamente con la Universidad, ya que su desempefio y calidad de los
servicios que ofrece depende de la claridad con que conozcan las funciones de su
puesto.

Este manual sirve de instrumento para que el departamento de Recursos Humanos
tenga la informacion vigente y real de la descripcion y Perfiles de Puestos de cada
una de las areas existentes que ayudara a tomar decisiones acertadas en cuanto a
seleccién, reclutamiento, distribucion de tareas, capacitacion, desarrollo humano,
en pocas palabras sabra cuales son las aptitudes que debe tener un/una nuevo/a
colaborador/a para ejecutar las tareas de un determinado puesto y que de la misma
forma ayudara a los demas departamentos de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun.

Por ser un documento de consulta, debera permanecer en el area de control de
documentos, y para cualquier duda en su interpretacion de parte de los usuarios,
podran solicitar asesoria al area de Recursos Humanos, a fin de que estas le sean
aclaradas.

El presente manual deber ser revisado periédicamente con el objetivo de tener
informacion vigente y real.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Es un enumerado de las funciones, tareas, deberes, responsabilidades de cada
puesto, para el logro de los objetivos institucionales.

En toda organizacién se debe saber que se hace en cada puesto para asignar
tareas, delimitar responsabilidades, establecer estandares de desempefio.

Las ventajas de la descripcion y perfiles de puestos en una organizacion son las
siguientes:

Asignacién de tareas, es decir; evita que se dupliquen funciones.

Claridad en los niveles de toma de decisiones.

Control y revision del trabajo de cada puesto.

Determinacién de las caracteristicas de las personas que ocupan ese puesto.
Evaluacion en forma real del desempefio del colaborador/a en relacién con
las funciones del puesto.

Permite mejorar el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.
Permite programar la Capacitacion y desarrollo de sus colaboradores/as.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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ORGANIGRAMA GENERAL

Los organigramas son utiles instrumentos de organizacion y nos revelan:

“La division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion, la naturaleza lineal o
asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de colaboradores/as,
colaboradores/as, entre otros; y las relaciones que existen entre los diversos
puestos de la empresa en cada departamento o seccién de la misma.

La productividad de una organizacion depende directamente de su estructura y la
distribucion de sus funciones entre cada unidad administrativa para dar
cumplimiento a sus funciones generales establecidas. Y la productividad de cada
unidad administrativa esta en funcién de que tan bien los/las colaboradores/as
conocen y desempenian las funciones especificas del puesto.

Lo anterior, justifica la necesidad de tener Manuales especificos en donde se dé a
conocer con claridad qué funciones, tareas, deberes, niveles de responsabilidades,
gue tiene cada puesto sin importar quien lo lleva acabo.
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NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Los niveles de responsabilidad asignados a cada puesto son los siguientes:

Nivel de responsabilidad Puesto
[l Rectoria
[l Secretarias
v Direcciones de area
V Subdirecciones
\i Jefaturas de Departamento
Vi Subjefatura y Coordinaciones de
carrera
VIl Docentes
IX Coordinaciones e Ing. en Sistemas
X Jefaturas de Oficina
Xl Técnicos, Analistas Administrativos,
Enfermero/a 'y Secretarias de
Direccion
XIli Choferes, Asistentes, Secretarias de
Departamento
Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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DESPACHO DE LA RECTORIA

DESPACHO DE LA RECTORIA
1l
SECRETARIA DE
RECTORIA
VI
SECRETARIA A
ACADEMICA UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION DE i
) - EXTENSION ) SECRETARIA DE
i JURIDICO PLANEACION Y ADMINISTRACION Y :
. UNIVERSITARIA Y VINCULACION
Y EVALUACION FINANZAS
v SERVICIOS v 1]
ESTUDIANTILES
\Y%
SECRETARIO/A
XI
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: R

DEPARTAMENTO: Despacho de la Rectoria

Consejo Directivo, Autoridades educativas superiores: (SEyC.,SEP
REPORTA A: estatal, Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas,
Hacienda Estatal).

Direccion juridica; Organo de Control y Evaluacion Interna; Secretaria
de Vinculacion; Secretaria Académica; Direccion de Planeacion,
programacion, evaluaciéon y unidad de transparencia, acceso a la

SUPERVISA A: ! AR o T .
informacién publica y proteccion de datos personales; Direccién de
Extension Universitaria y servicios estudiantiles; Direccion de
Administracion y Finanzas; Secretaria Particular.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE LA RECTORIA
I
SECRETARIADE
RECTORIA
\l
SECRETARIA - .
ACADEMICA UNIDAD DE D?ﬁ%ﬂg’éﬁ £ DIRECCION DE SECRETARIA DE
i JURIDICO PLANEACION ¥ UNIVERSITARIA Y ADMINISTRACION VINCULACION
v EVALUACION Y FINANZAS i
v SERVICIOS v
ESTUDIANTILES
v
SECRETARIO/A
X
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3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Dirigir, Administrar, Coordinar y Representar Legalmente a la Universidad Tecnolégica de Cancun.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Conducir y vigilar el cumplimiento congruente y eficaz del objeto de la Institucién, planes y programas,
asi como la correcta operacion de sus 6rganos.

2. Aplicar las politicas generales de la Institucion.

3. Formular y vigilar el cumplimiento de las dispocisiones y acuerdos que regulen la organizacién y el
funcionamiento de la institucion.

4. Establecer métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de
la universidad.

5. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los servicios de la Universidad.

6. Recabar informacién y los elementos estadisticos que reflejen el estado del cumplimiento de las
funciones y objetivos de la universidad.

7. Proponer al H. Consejo Directivo para su aprobacién, los nombramientos y remociones del personal
en los dos primeros niveles jerarquicos conforme a las designaciones globales del presupuesto de
egresos; asi como la fijacion de sueldos y demas prestaciones conforme las desginaciones globales
del presupuesto de gasto corriente aprobado en el Presupuesto de Egresos.

8. Formular y presentar al H. Consejo Directivo para su autorizacion, el anteproyecto del Programa
Operativo Anual y el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos.

9. Elaborar convenios, contratos o acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica
federal, estatal y/o municipal asi como con organismos del sector social y privado, nacionales o
extranjeros cuyo objeto sea inherente a los fines de la Universidad.

10. Formular y proponer al H. Consejo Directivo los proyectos de planes de desarrollo y programas
operativos a corto,mediano y largo plazo y aquellos de caracter especial que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la universidad.

11. Proponer al H. Consejo Directivo para su autorizacién, los proyectos, reglamentos, manuales de
organizacién, modificaciones de estructuras orgénicas y funcionales, asi como proyectos de trabajo y
programas de adquisiciones y contrataciones de servicio.

12. Presentar periédicamente al H. Consejo Directivo el informe de desempefio de actividades de la
Universidad, del cumplimiento de los acuerdos tomados en sesiones anteriores y de los avances en
los programas de inversién asi como del ejercicio de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes, en términos de las disposiciones aplicables. En el informe y los documentos de
apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos con la rectoria y realizaciones
alcanzadas.

13. Concurrir a sesiones del consejo, con voz pero sin voto

14. Rendir al H. Consejo Directivo y a la comunidad universitaria un informe anual de las actividades de la
Institucién y

15. Convocar a reuniones a los organismos que por jerarquia estén bajo su mando.

16. Las demés que le sefiale el Decreto de Creacion y demas disposiciones aplicables o las que les
confiera el H. Consejo Directivo.

17. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

18. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

19. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:

Carrera profesional a nivel maestria, o bien estudios de doctorado o

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: equivalentes, con especialidad en servicios educativos.

Mas de cinco afios en el grado de maestria, tener diez afios de
experiencia en educacién superior habiendo impartido clases durante
ese tiempo; Haber desempefiado cargos de alto nivel decisorio, cuyo
ejercicio requiera conocimientos y experiencia en materia
administrativa; No estar inhabilitado para desempefiar un puesto o
cargo publico; Ser nativo o nativa de la entidad o tener residencia

5.2 EXPERIENCIA: efectiva no menos de cinco afios en el estado; Tener experiencia
probada en educacién y en el sector productivo; Ser persona de amplia
solvencia moral y reconocido prestigio profesional; No encontrarse en
alguno de los impedimentos para ser miembro del 6rgano colegiado de
gobierno, sefialan las fracciones Il, IIl, y IV del articulo 26 de la ley de
las entidades de la administracién publica paraestatal del estado de
Quintana Roo.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

5.3 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.

6.2 COORDINACION Y Plan_ee_l, cc_)ordma, supervisa y evglua las funciones tecnl_ca_s y

SUPERVISION: administrativas de un grupo de profesionales para el logro de objetivos

institucionales.

Responsable del presupuesto asignado a la Universidad para la

6.3 ECONOMICA: S .
realizacion de proyectos y gastos propios.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen
periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Rectoria

DEPARTAMENTO: Despacho de la Rectoria
REPORTA A: Rector/a

SUPERVISA A: Chofer de Rectoria, Secretaria/o
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE LA RECTORIA
I
I
SECRETARIA DE RECTORIA
Vil
|
[ |
SECRETARIA/O CHOFER DE RECTORIA
X Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Establecer, coordinar y mantener relaciones de apoyo a la Rectoria con diversas areas de la Universidad,
Dependencias, Instituciones y Empresas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Establecer, coordinar y mantener relaciones de apoyo a la Rectoria con diversas areas de la
Universidad, Dependencias, Instituciones y Empresas.

Dar respuesta a la correspondencia, segun instrucciones dadas por el Rector/a.

Solicitar y recibir lamadas telefénicas, locales y fordneas que requieran atencion de la Rector/a
Controlar y dar seguimiento de la agenda del Rector/a.

Dar seguimiento a las tareas asignadas por el Rector/a a diversas areas de la Universidad.
Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean
requeridas por instancias superiores.

7. Contribuir en la generacion y analisis de la documentacion que resulte de la operacion de la Rectoria.
8. Mantener actualizado el directorio de funcionarios/as internos y externos de la institucion.

9. Atender y turnar las solicitudes de entrevistas con el Rector/a.

10. Apoyar a las diversas areas de la Universidad en aquellas actividades relacionadas con el Rector.

11. Apoyar en la elaboracion de informes.

12. Agendar y confirmar la asistencia de las reuniones convocadas por la rectoria.

oOghwn
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13. Elaborar los Memorandums, Oficios y toda la documentacion que le sea solicitada cuidando de la
limpieza, la redaccion y las reglas gramaticales.

14. Convocar a reuniones con diversas areas de la Universidad.

15. Dar seguimiento a acuerdos asignados por rectoria a las diferentes divisiones de carrera.

16. Turnar la informacién al area responsable en ausencia del Rector/a.

17. Contribuir en la logistica de eventos organizados por rectoria.

18. Salvaguardar la imagen institucional.

19. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

20. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

21. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Ingenieria en Innovacién Empresarial,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . N >
Licenciatura en Comunicacion o Afin.

Més de tres afios de experiencia en Asistencia Administrativa a

5.2 EXPERIENCIA: . .
personas de cargos de alto nivel decisorio.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades de la Rectoria

6.2 CQORDINACION Y | Planea, Supervisa y controla las actividades asignhadas a la Secretaria

SUPERVISION: de Rectoria y Chofer de Rectoria

6.3 ECONOMICA: Re;ponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

‘ 7. ESFUERZOS: ‘
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Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . AT oS
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria/o

DEPARTAMENTO: Despacho de la Rectoria
REPORTA A: Rector/a

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE LA RECTORIA
I
|
SECRETARIA DE RECTORIA
vill
|
SECRETARIA/O CHOFER DE RECTORIA
X Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Brindar apoyo en actividades administrativas segun lo requiera el rector/a.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

Dar respuesta a la correspondencia que recibe segun instrucciones dadas por el Rector/a.

Realizar y recibir lamadas telefénicas, locales y foraneas.

Mantener el archivo en orden de acuerdo a las normas de calidad y SENTRE para el eficiente manejo

de documentos y expedientes.

Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Institucion.

Custodiar los sellos de la Rectoria.

Atender y turnar las solicitudes de entrevista con el Rector/a.

Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente

de las actividades.

9. Mantener el archivo magnético en orden y resguardado para el oportuno y eficiente manejo de
documentos y expedientes.

10. Realizar las solicitudes via SUI, de compras, viaticos, insumos, pago de honorarios requeridos por el

area de rectoria.

e

©No !

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
25




Cancun

@)
BiIS

UNIVERSITIES

Universidad Tecnologica de Cancun

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
12. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Técnico/a en Secretariado Ejecutivo, Técnico/a en Asistencia Directiva
o afin.

5.2 EXPERIENCIA:

Mas de tres afios de experiencia en Asistencia Administrativa a nivel
Direccion.

5.3 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.4 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con
reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser sustituido

CONFIDENCIAL:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . - . p -
FUNCION: de .lr!medlato, una mala toma de decisiones afectaria la programacion de las
) actividades de la Rectoria
6.2 COORDINACION Y No ejerce supervision de personal
SUPERVISION: ) P P '
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caricter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos de
concentracion intensa durante su jornada de trabajo

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo y
esporadico que no compromete la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.
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8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningdn riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: R.eq.were para realizar sus actividades de un horario de ocho horas laboradas
diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Chofer de Recioria
DEPARTAMENTO: Despacho de la Rectoria
REPORTA A: Rector/a

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE LA RECTORIA
Il
SECRETARIA DE RECTORIA
Vil
I
SECRETARIA/O CHOFER DE RECTORIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Operar el vehiculo o medio de transporte oficial al servicio de traslado del Rector/a de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Vigilar el buen funcionamiento mecénico y eléctrico, asi como la limpieza del vehiculo oficial de la
universidad, cerciordndose de que tenga correctamente los niveles de combustible, agua y aceite.
Trasladar al rector/a de la Universidad dentro y fuera de la ciudad segun le sea requerido.
Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos de transito establecidos.

Prestar servicios generales en la rectoria cuando no realice actividades propias del puesto.
Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

Nogakwd
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5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Secundaria o Carrera Técnica

Minima de dos aflos como chofer conduciendo vehiculos en carretera
federal y dentro de la ciudad.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

5.3 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una distraccion en la concentracion al manejar
FUNCION: podria provocar accidentes graves y una mala planeacién del tiempo
afectaria la programacion de las actividades de la Rectoria.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No ejerce supervision de personal.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales

6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico que

7.2 ESFUERZO FISICO: puede comprometer levemente la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
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8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA
ACADEMICA
1]
. . COORDINACION DE JEFATURA DE OFICINA
DIRECCION DE DIVISION DlzlmFgﬁgl\ggNDE DESARROLLO INTEGRAL DE SECRETARIA SECRETARIA/O
TURISMO VI DEL/LA ESTUDIANTE ACADEMICA XI
v X X
DIRECCION DE DIVISION DEPARTAMENTO DE TECNICO /A EN
DE INGENIERIA Y TUTORIA Y SISTEMAS DE
TECNOLOGIA DESARROLLO SECRETARlA
v ESTUDIANTIL ACADEMICA
DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO- DE%AE%I\’;“Q%TB DE COORDINACION DE
ADMINISTRATIVAS ACADEMICO IDIOMAS
% IX
Vi
DIRECCION DE DIVISION
GASTRONOMIA
\%
Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Ndm. 15 UTC-DI-MDP

31




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:
TILOTBIEL [REISSTox Secretario/a Académico/a
DEPARTAMENTO: Secretaria Académica
REPORTA A: Despacho de Rectoria
Direcciéon de Divisibn de Carrera, Jefatura del Departamento de
Investigacion, Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico,
SUPERVISA A: Jefatura del Departamento de Tutorias y Desarrollo Estudiantil,
' Coordinacion de Desarrollo Integral del/la estudiante, Coordinacién de
Tecnologia Educativa, Coordinacién de Idiomas, Jefatura de Oficina de
Secretaria Académica, Secretaria/o.
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
SECRETARIA
ACADEMICA
il
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DE
DIVISION TURISMO INVESTIGACION —  DESARROLLO OFICINA DE SECRE)IIAR'A’O
v Vi INTEGRAL DELILA SECRETARIA
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE TECNICO /AEN
DIVISION DE TUTORIA Y — SISTEMAS DE
INGENIERIAY DESARROLLO SECRETARIA
D'R[ﬁ\c/lcs'%':‘DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
; DESARROLLO — IDIOMAS
ECONOMICO- ACADEMICO X
DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
‘ 3. FUNCIONES GENERALES: ‘
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Coordinar la actualizacién de planes y programas de estudio, la oferta académica de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, la seleccidn, promocién y permanencia del personal docente, promover la difusion
del conocimiento y la investigacién, los servicios tecnolégicos, la transferencia de tecnologia, la superacién
académica y vigilar la correcta aplicacion del Reglamento Académico

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar la actualizacién de planes y programas de estudio, la oferta académica de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, la seleccién, promocién y permanencia del personal docente, promover la
difusion del conocimiento y la investigacion, los servicios tecnolégicos, la transferencia de tecnologia,
la superacién académica, y vigilar la correcta aplicaciéon del Reglamento académico.

2. Elaborar y presentar el programa operativo anual de las Divisiones Académicas para cada uno de los
programas educativos ofertados.

3. Coordinar el ejercicio presupuestal de los Programas Educativos y las Divisiones Académicas.

4. Participar en las Comisiones Académicas y Vinculacion del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas.

5. Participar en la planeacion y desarrollo institucional estableciendo los diversos aspectos relacionados
a la funcién académica.

6. Vigilar y coordinar la apertura y cierre de programas educativos en la UT Cancun.

7. Vigilar y coordinar el cumplimiento de los planes y programas de estudio en las Divisiones
Académicas.

8. Establecer los mecanismos de evaluacion de la funciéon docente en tres ejes: Alumnado, servicios y
personal docente.

9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los planes y programas de estudio de acuerdo a lo
establecido en el subsistema.

10. Coordinar a las Divisiones Académicas a fin de promover y lograr la evaluacién y acreditacion de los
planes y programas de estudio ofertados.

11. Coordinar a las Divisiones Académicas para dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por
organismos de evaluacion externa sobre cada uno de los Programas Educativos.

12. En Conjunto con las Divisiones Académicas, proponer y establecer los criterios para la evaluacion del
aprendizaje.

13. Coordinar y proponer las actualizaciones a la reglamentacién académica universitaria.

14. Promover el perfil deseable entre el personal docente de la Universidad.

15. Promover la integracién, formacion y consolidacién de cuerpos académicos.

16. Apoyar los programas de movilidad estudiantil en el subsistema y con entidades externas nacionales
y extranjeras.

17. Fungir como vinculo con entidades externas relacionadas a la formacion docente, superacién
académica y reconocimiento al perfil deseable del profesorado tanto estatal como nacional.

18. Coordinar las actividades del area pedagdgica que apoyen las funciones académicas de los
Programas Educativos.

19. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y
vinculacién relacionadas con los Programas Educativos ofertados.

20. Organizar, dirigir y evaluar las acciones de inicio y cierre de cada periodo escolar.

21. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacion y actualizacion docente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP

33




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

22. Fomentar la realizacion de proyectos académicos y de vinculacién en coordinacion con las divisiones
académicas y areas involucradas.

23. Promover y fomentar la sistematizacion en los diversos procesos relacionados con la funcion
académica de la Universidad.

24. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacién y documentaciéon que le sean
requeridas por instancias superiores para la integracion de estadisticas basicas de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

25. Coordinar las funciones del Comité de Seleccién, Permanencia y promocién de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, vigilando la aplicacién de la normatividad establecida para tal fin.

26. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

27. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

28. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Maestria.

Més de cuatro afios de antigiiedad en labor directivo y / o docente,

5.2 EXPERIENCIA: L . S - PR
conocimiento del manejo de la administraciéon publica

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . ; o -
previo, practico y especifico de por lo menos tres meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacion de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el ld.esarrollo de I§1§ actividades Qel personal a su
SUPERVISION: cargo, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro de

los objetivos de su area.

Responsable del presupuesto otorgado al area académica para el

6.3 ECONOMICA: LA :
ejercicio de sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . LTI TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:
TILOTBIEL [REISSTox Coordinacion de Desarrollo Integral del/la estudiante
DEPARTAMENTO: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretaria Académica
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
SECRETARIA
ACADEMICA
I
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DE
DIVISION TURISMO INVESTIGACION —EESARECELCINIECRAR OFICINA DE SECRE)LAR'A’O
v vi DAL ESERTE SECRETARIA
DIRECC’ION DE DEPARTAMENTO DE TECNICO /AEN
DIVISION DE TUTORIA Y — SISTEMAS DE
INGENIERIAY DESARROLLO SECRETARIA
D'R[E“C/ICS'%:‘DE DEPARTAMENTO DE COORDINAGION DE
ECONOMICO. DESARROLLO — IDIOMAS
- ACADEMICO X
DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
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3. FUNCIONES GENERALES: |
Proporcionar atencion a los/las estudiantes en colaboracidn con el tutor para desarrollar su formacién integral

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: |

1. Proporcionar atencion a los/las estudiantes en colaboracion con el tutor para desarrollar su formacion
integral.

2. Brindar atencién personalizada a los/las estudiantes con problemas pedagégicos a través de
asesorias que permitan subsanar carencias académicas

3. Brindar seguimiento y atencion los/las estudiantes a partir de la entrevista Inicial, del EXANI I, del
curso propedéutico y las pruebas psicométricas.

4. Elaborar estrategias pedagdégicas con base en los diversos estilos de aprendizaje identificados y a las
necesidades particulares de cada grupo de los/las estudiantes.

5. Coadyuvar al disefio e implementacién de la Induccién para los/las estudiantes de nuevo ingreso en
coordinacién con las areas involucradas.

6. Presentar peridédicamente a sus superiores el reporte de actividades desarrolladas en su éarea.

7. Implementar mecanismos de deteccion de los/las estudiantes vulnerables a abandono de sus estudios
universitarios.

8. Mantener estrecha comunicacion con el Departamento de Tutoria y desarrollo estudiantil para
desarrollar planes de trabajo con el cuerpo docente a fin de generar espacios donde se promueva la
cooperacion y el desarrollo del estudiante.

9. Apoyar con ambientes de aprendizaje enriquecedores a aquellos estudiantes sobresalientes de la
Universidad Tecnoldgica.

10. Proporcionar en tiempo y forma y de acuerdo a los lineamientos establecidos la informacion que le
sea requerida por instancias superiores.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Trabajo Social, Licenciatura

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: en Pedagogia, Licenciatura en Psicologia.

Mas de cuatro afos realizando actividades de orientacién educativa y

5.2 EXPERIENCIA: .
docencia

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: .
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:
Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser sustituido
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |deinmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento previo, practico y
FUNCION: especifico de por lo menos dos meses para adquirir la habilidad profesional de
acuerdo con la especializacion del area.
6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision
SUPERVISION: pla el P :
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de

ocho horas laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Idiomas
DEPARTAMENTO: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretaria Académica
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

SECRETARIA
ACADEMICA
i
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DE SECRETARIAIO
L DVISIBN TURISNO L INVESTIGACION —  DESARROLLO OFICINA DE |
v VI INTEGRAL DELILA SECRETARIA
DlRECC]ON DE DEPARTAMENTO DE TECNICO /AEN
— DIVISION DE - TUTORIA Y - SISTEMAS DE
INGENIERIAY DESARROLLO SECRETARIA
|| DchﬁSFsl%TqDE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
comision ' DESARROLLO L IDIOMAS
- ACADEMICO X
DIRECCION DE
L DIVISION
GASTRONOMIA

3. FUNCIONES GENERALES:

extranjero y la certificacion del mismo.

Fomentar, impulsar, desarrollar e implementar estrategias metodolégicas para el aprendizaje del idioma
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Fomentar, impulsar. desarrollar e implementar estrategias metodolégicas para el aprendizaje del
idioma extranjero y certificacion del mismo.

2. Integrar la planeaciéon anual de los proyectos asignados a su area.

3. Elaborar anual y cuatrimestralmente el programa de actividades de la Coordinacion y presentarlo a la
Secretaria Académica para su analisis y aprobacion.

4. Supervisar la implementacion de estrategias metodoldgicas que permitan el aprendizaje del idioma
extranjero en las diferentes Divisiones.

5. Generar a través de tutorias, el acompafiamiento y apoyo académico principalmente en los/las
estudiantes con un bajo rendimiento en todas las Divisiones Académicas.

6. Fomentar y supervisar la constante actualizacion e innovacion del material didactico generado por el
personal docente,

7. Impulsar el disefio de material especializado en linea que motive y fortalezca el aprendizaje
autodidacta de los/las estudiantes.

8. Fortalecer el funcionamiento de las academias, laboratorios y centros de servicios para lograr un
aprendizaje adecuado y 6ptimo del idioma extranjero.

9. Detectar necesidades y carencias para aportar criterios al programa de ensefianza del idioma
extranjero.

10. Fomentar la movilidad internacional de docentes vy estudiantes para fortalecer la ensefianza y
aprendizaje de un idioma extranjero.

11. Contribuir a la Formacién de Recurso Humano en la ensefianza del idioma extranjero

12. Brindar asesoramiento y orientacién a docentes y estudiantes que permitan emprender acciones de
mejora en la ensefianza y el aprendizaje del idioma.

13. Elaborar y dar seguimiento a los proyectos a desarrollar para lograr que todos los egresados obtengan
la certificacién del dominio del idioma extranjero, de conformidad con las normas, politicas y
lineamientos establecidos.

14. Coordinar la correcta y oportuna aplicacién de los instrumentos de evaluacion diagnéstica de dominio
del idioma con todos los/las estudiantes de la Universidad que permitan la correcta asignacion de
niveles en el dominio del idioma extranjero.

15. Planear, organizar y dirigir las actividades de la Coordinacién de acuerdo a las politicas institucionales.

16. Proponer e implementar proyectos tendientes a posicionar a la Universidad Tecnol6gica de Cancun
como un centro especializado en la ensefianza de idiomas.

17. Establecer coordinacion con el &rea de ensefianza de lenguas extranjeras de otras instituciones de
educacién superior para conformar proyectos de trabajo conjunto.

18. Ejecutar estrategias metodolégicas que permitan el aprendizaje del idioma extranjero.

19. Elaborar informes de cumplimiento de proyectos de idiomas.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura y/o Certificaciones Internacionales vigentes del idioma

>-1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: extranjero indispensable.

Méas de dos afios de antigiedad realizando disefios curriculares por
5.2 EXPERIENCIA: competencias, elaboracion de material didactico y gestién de tramites
institucionales con certificadoras del idioma inglés y francés.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés C1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

5.3 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones.

No se contempla ejercer supervision de personal

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal superior al normal ya que se

7.1 ESFUERZO MENTAL: exigen periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
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8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Oficina de Secretaria Académica

DEPARTAMENTO: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretaria Académica
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
SECRETARIA
ACADEMICA
Il
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DE SECRETARIAIO
DIVISION TURISMO INVESTIGACION - DESARROLLO OFICINA DE X
v Vi INTEGRAL DELILA SECRETARIA

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE TECNICO /AEN

DIVISION DE TUTORIA Y — SISTEMAS DE

INGENIERIA'YY DESARROLLO SECRETARIA

DchﬁSFsl%TqDE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE

Eoontn DESARROLLO o IDIOMAS

CONOMICO- ACADEMICO IX
DIRECCION DE
DIVISION

GASTRONOMIA
3. FUNCIONES GENERALES:
Programar y desarrollar actividades y funciones administrativas para cumplir con la operacion y el ejercicio
presupuestal de programas y proyectos asignados por la Secretaria Académica.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar y desarrollar actividades y funciones administrativas para cumplir con la operacion y el
ejercicio presupuestal de programas y proyectos asignados por la Secretaria Académica.

2. Operar el sistema SUIl como primer filtro en la revision de las solicitudes generadas en la Secretaria
Académica, Departamentos y Direcciones de division revisando la suficiencia presupuestal de las
partidas en funcion de los procesos y proyectos autorizados.

3. Elaborar reportes de saldos presupuestales de las partidas en funcién de los procesos y proyectos
autorizados.

4. Apoyar a la Secretaria Académica en la elaboracion del presupuesto de los Departamentos y
Direcciones de Divisién del Programa Operativo Anual para el ejercicio inmediato siguiente.

5. Coordinar el Programa Operativo Anual con las areas de la Secretaria académica y las Direcciones
de Division.

6. Solicitar a la Subdireccién de Planeacion las claves de los proyectos del Programa Operativo Anual y
demas procesos y proyectos autorizados a la Secretaria Académica para su seguimiento.

7. Concentrar la informacién de Secretaria Académica y Division de carrera para la conformacion de
indicadores educativos.

8. Concentrar el Programa Institucional de Desarrollo (PIDE) de la Secretaria Académica y Direcciones
de Division.

9. Coordinar la logistica de los eventos organizados por la Secretaria Académica (Semana de la calidad,
aniversarios, cursos, talleres, simposios, congresos, etc.)

10. Apoyar en-los tramites administrativos de los cursos de capacitacion de la Secretaria Académica.

11. Elaborar y controlar la documentacion presupuestal generada en la Secretaria Académica.

12. Mantener comunicacion estrechay efectiva con la Secretaria/o auxiliar para desarrollar las actividades
encomendadas por la Secretaria Académica.

13. Mantener comunicacién estrecha y efectiva con las Secretarias de Division a fin de dar seguimiento
a las actividades conjuntas establecidas por la Secretaria Académica.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacién de la norma de Calidad I1SO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU en Contabilidad, Administracién, Pedagogia, Educacién o afin.

Més de dos afios de antigiiedad realizando actividades de apoyo

5.2 EXPERIENCIA: - ; . e
administrativo en areas directivas

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

‘ 6. RESPONSABILIDADES: ‘
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6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision de personal
SUPERVISION: bia €] P P :
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

CONFIDENCIAL:

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal superior al normal ya que se
exigen periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

horas laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021

Revision Num. 15 UTC-DI-MDP

45




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:
TITULO DEL PUESTO: Técnico/a Administrativo/a de Secretaria Académica
DEPARTAMENTO: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretaria académica
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
SECRETARIA
ACADEMICA
i
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DE
DIVISION TURISMO INVESTIGACION — DESARROLLO OFICINA DE SECRE;'ARIA/O
v vi INTEGRAL DEL/LA SECRETARIA
DIRECC]ON DE DEPARTAMENTO DE TECNICO /A
DIVISION DE TUTORIA Y —|  ADMINISTRATIVA DE

INGENIERIAY DESARROLLO SECRETARIA

D'Rglslcs'%:‘DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE

ECONOMICO DESARROLLO L IDIOMAS

- ACADEMICO X
DIRECCION DE
DIVISION

GASTRONOMIA
3. FUNCIONES GENERALES:
Apoyar a la Secretaria Académica en funciones administrativas.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la elaboracién del presupuesto de los Departamento y Direcciones de Division del Programa Operativo
Anual para el ejercicio inmediato siguiente.

2. Apoyar en la logistica de los eventos organizados por la Secretaria Académica (Semana de la calidad,

aniversarios, cursos, talleres, simposios, congresos, etc.)

Apoyar en los tramites administrativos de los cursos de capacitacion de la Secretaria Académica.

Elaborar y controlar la documentacién presupuestal generada en la Secretaria Académica.

Mantener comunicacion estrecha y efectiva con la Secretaria/o auxiliar para desarrollar las actividades

encomendadas por la Secretaria Académica.

6. Mantener comunicacion estrecha y efectiva con las Secretarias de Division a fin de dar seguimiento a las
actividades conjuntas establecidas por la Secretaria Académica.

7. Mantener comunicacion estrecha y efectiva con el Departamento de Recursos Materiales para verificar la
conclusion de todas las adquisiciones.

8. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

9. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1ISO 9001:2015.

10. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

ahsw

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU en Administracion.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios Asistente, Secretaria, auxiliar administrativo o contable.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.
6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision de personal
SUPERVISION: pia €] P P :
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacidn asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Num. 15 UTC-DI-MDP
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7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal superior al normal ya que se
exigen periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:
TITULO DEL PUESTO: S eEiade
DEPARTAMENTO: Secretaria Académica
REPORTA A: Secretaria Académica
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
SECRETARIA
ACADEMICA
Il
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DE
DIVISION TURISMO INVESTIGACION — DESARROLLO OFICINA DE SECRE;'ARIA/O
v Vi INTEGRAL DEL/LA SECRETARIA
DIRECC]ON DE DEPARTAMENTO DE TECNICO /AEN
DIVISION DE TUTORIA Y — SISTEMAS DE

INGENIERIAY DESARROLLO SECRETARIA

DIR;S%%:,DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE

ECONOMICO DESARROLLO L IDIOMAS

- ACADEMICO X
DIRECCION DE
DIVISION

GASTRONOMIA
3. FUNCIONES GENERALES:
Brindar apoyo en actividades administrativas y secretariales de la Secretaria Académica.
Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Brindar apoyo en actividades administrativas y secretariales de la Secretaria Académica.

2. Generar las solicitudes via SUII de la Secretaria Académica verificando la partida presupuestal de los
proyectos y procesos autorizados.

3. Apoyar en la logistica de cursos de capacitacion de la Secretaria Académica

4. Mantener técnicas adecuadas de archivo para el manejo eficaz y oportuno de documentos y
expedientes de acuerdo a los lineamientos de calidad y SENTRE.

5. Realizar las actividades y funciones de apoyo administrativo que se requieran en la Secretaria

Académica.

Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

Solicitar oportunamente papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente

de las actividades Secretaria Académica.

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

9. Custodiar los sellos de la Secretaria Académica.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

6.
7.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU Secretariado Ejecutivo, Asistencia Directiva o afin.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios realizando funciones de apoyo administrativo o secretarial.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos un mes para a los procesos
y procedimientos de la Universidad.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision de personal

SUPERVISION: pia € P P '

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones.
_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales

CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Ndm. 15 UTC-DI-MDP
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caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
51




&
b” B I s Universidad Tecnoldgica de Cancuin

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

SECRETARIA
ACADEMICA
i

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
Vi
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura del Departamento de Investigacién
DEPARTAMENTO: Investigacion

REPORTA A: Secretaria Académica

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SECRETARIA
ACADEMICA
i

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

Brindar asesoria para la conformacién y desarrollo de los proyectos de investigacion de los profesores de
tiempo completo y estudiantes, conformados en cuerpos académicos, grupos de investigacion o individuales;
asi como la gestién y administracion del uso eficiente de los recursos obtenidos a través de las convocatorias
emitidas por las instituciones de gobierno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar a los profesores de tiempo completo en el desarrollo de proyectos de investigacion
individuales, de grupos de investigacion o de cuerpos académicos, que atiendan a las demandas
sociales, econdmicas Y culturales actuales; pero ademas afines a los programas de estudios de la
universidad.

2. Revisar los proyectos de investigacion para la validacion de la Secretaria Académica, direcciones de
carrera y el departamento de investigacion.

3. Dar seguimiento de los avances y resultados de los proyectos de investigacion.

4. Brindar asesoria y seguimiento para la produccion cientifica en revistas, libros, congresos, talleres,
etcétera.
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5. Impulsar la obtencién de posgrados a través de becas del Programa para el Desarrollo Profesional
del Docente (PRODEP) y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT), principalmente.
Impulsar la formacién, fortalecimiento y consolidacion de Cuerpos Académicos.

Impulsar a corto y mediano plazo la obtencion de perfiles deseables.

Motivar para la obtencién de los requisitos que le permitan obtener a mediano y largo plazo el

reconocimiento en el Sistema Estatal de Investigadores (SEI) o en el Sistema Nacional de

Investigadores (SNI).

9. Impulsar la participacion de los PTC en las diversas convocatorias para el cumplimiento de funciones
de investigacion.

10. Brindar asesoria y dar seguimiento a la participacién de las convocatorias emitidas por el Programa
para el Desarrollo Profesional del Docente (PRODEP), el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Consejo Quintanarroense de Ciencia y Tecnologia (COQCYT), entre otros;

11. Impulsar la participacion de los/las estudiantes en los proyectos de investigacién, que les permita
obtener becas para estancias de verano o como asistentes investigadores.

12. Impulsar la participacion de los/las estudiantes en la produccion cientifica junto con sus profesores
investigadores.

13. Organizar eventos de interés para la comunidad universitaria relacionados a la promocién y difusion
de la ciencia y tecnologia y de los proyectos de investigacion.

14. Garantizar la gestién y administracién del uso eficiente de los recursos que se obtengan para el
impulso a los diversos componentes de Investigacion.

15. Elaborar y reportar los informes e indicadores del departamento que permitan observar los logros
alcanzados.

16. Elaborar oportunamente informes e indicadores de investigacion que sean solicitados por las
instancias superiores.

17. Presentar en tiempo y forma la informacién que le sea requerida por instancias superiores.

18. Presentar en tiempo y forma toda la informacién solicitada para la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), para la pagina de Transparencia del Gobierno del Estado y para la pagina
Institucional.

19. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

20. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

21. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

© N

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Titulo y cédula de Maestria en Educacion o afin.

Mas de tres afios de antigliedad en labor de desarrollo de proyectos de
investigacion.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: X
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustlltwdo de_ inmediato por otro sin que haya recibido un adlestram!gnto
-~ previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
FUNCION: - . oS .
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coor@mg y supervisa el desarrpllo de las actividades de Ips cuerpos
AT académicos, profesores de tiempo completo y estudiantes con
SUPERVISION: . . -
proyectos de investigacion.
6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y material para el desarrollo de sus funciones
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . A A
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

SECRETARIA
ACADEMICA
i

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO
Vi
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico
DEPARTAMENTO: Desarrollo Académico

REPORTA A: Secretaria Académica

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SECRETARIA
ACADEMICA
i

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO
Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

Disefiar y proponer mecanismos que favorezcan el fortalecimiento del modelo educativo basado en
Competencias de la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y supervisar la correcta el cumplimiento en tiempo y forma de la planeacién didactica
atendiendo al modelo educativo basado en competencias.

2. Capacitar e informar al personal docente sobre cualquier reforma educativa de nivel superior
dispuesta por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas.

3. Proporcionar asistencia y apoyo al personal docente sobre informacién de aspectos pedagégicos, asi
como de técnicas y estrategias didacticas de ensefianza aprendizaje.

4. Proporcionar asistencia y apoyo al personal docente sobre construcciéon de material didactico de
calidad acorde al programa de estudios y modelo educativo.

5. Proporcionar asistencia y apoyo al personal docente sobre la construccion de contenidos tematicos
mixtos y en linea.

6. Analizar y evaluar las propuestas hechas por el personal docente para el mejoramiento continuo del
proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Observar las cargas horarias del personal docente de cada Programa Educativo y sugerir que éstas
sean acorde al perfil académico y antecedentes profesionales que demanda el perfil de asignatura.
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8. Evaluar las clases muestra del personal docente de nuevo ingreso.

9. Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal docente para conformar los programas
permanentes de desarrollo docente y elaborar el plan anual de capacitacion.

10. Impartir capacitacion sobre procesos educativos a los docentes de nuevo ingreso.

11. Generar los indicadores de los proyectos y estrategias alcanzadas en el Departamento.

12. Proponer y disefiar proyectos especificos de docencia para la mejora del proceso ensefianza-
aprendizaje.

13. Supervisar las actividades de los Comités de Evaluacion en cada uno de los programas educativos.

14. Apoyar al profesorado en la elaboracion de manuales de asignatura.

15. Proponer métodos y modelos para la evaluacién docente.

16. Coordinar, dar seguimiento y reportar la Evaluacién del Desempefio Docente en cada cuatrimestre.

17. Establecer mecanismos para garantizar que las becas de formacién y capacitaciéon sean otorgados a
profesores con resultados de la evaluacion docente destacada y competente.

18. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion que le sea requerida por instancias
superiores.

19. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

20. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

21. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Titulo y cédula Licenciatura en Pedagogia, Licenciatura en ciencias de

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: la Educacioén o Licenciatura en Educacion.

5.2 EXPERIENCIA: Més de tres afios en Administracion escolar y docencia.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : r o
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacion de actividades institucionales.
6.2 CQORDINACION Y | Coordina y supervisa el desarrollo del personal docente de la
SUPERVISION: Universidad.
6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y material para el desarrollo de sus funciones
6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Num. 15 UTC-DI-MDP
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . A TR
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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DEPARTAMENTO DE TUTORIAS Y DESARROLLO
ESTUDIANTIL

SECRETARIA
ACADEMICA
i

DEPARTAMENTO DE
TUTORIA Y DESARROLLO
ESTUDIANTIL
Vi
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Jefatura del Departamento de Tutorias y Desarrollo Estudiantil
DEPARTAMENTO: Tutorias y Desarrollo Estudiantil

REPORTA A: Secretaria Académica

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SECRETARIA
ACADEMICA
i

DEPARTAMENTO DE
TUTORIA'Y DESARROLLO
ESTUDIANTIL
Vi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coordinar, capacitar y supervisar al personal docente en la realizacién de Tutorias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Guiar a los docentes para diagnosticar a través de la observacion, aquellos comportamientos que
deban ser atendidos en la tutoria y brindar capacitacion para ello.

2. Proporcionar herramientas automatizadas a los docentes para brindar acompafiamiento y

seguimiento al desempefio y desarrollo académico de los/las estudiantes a través de la tutoria.

Proponer métodos y modelos para la evaluacion del Programa Institucional de Tutorias.

Planear y dar seguimiento a las actividades del Programa de Tutorias.

Brindar capacitacion y asesoria a Docentes Tutores para el desempefio de su funcién tutorial,

promoviendo el servicio de tutorias como estrategia educativa centrada en el estudiante.

6. Establecer mecanismos de comunicacién entre tutores, tutorados, profesores administracion y
autoridades de cada Programa Educativo.

7. Orientar a tutores y tutorados en la aplicacion de normas, lineamientos, criterios y procedimientos que
permitan alcanzar los objetivos del Programa Institucional de Tutorias.

8. Monitorear en el sistema PIT el registro de los programas que cada tutor trabajard durante el
cuatrimestre.

ok w
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9. Establecer comunicacion con directivos de Division para evaluar y dar seguimiento al cumplimiento
de la accion tutorial, los avances obtenidos cuatrimestral y anualmente.

10. Dar seguimiento a la Asesoria de recuperacion que deben brindar los Docentes a estudiantes que no
acrediten la unidad tematica, posterior a la entrega de resultados de las evaluaciones.

11. Llevar seguimiento a la estadistica de matricula por cuatrimestre, por generacién y por programa
educativo.

12. Mantener estrecha comunicacion con la Coordinacién de Desarrollo Integral del Alumno para
canalizar con el tutor los problemas a los que se les tenga que dar seguimiento.

13. Difundir el programa de trabajo tutorial a los/las estudiantes de nuevo ingreso.

14. Coordinar actividades con el Departamento de Servicios Escolares para realizar el proceso de
seleccion de estudiantes.

15. Coordinar actividades con el Departamento de Servicios Escolares para la logistica y seguimiento de
la aplicacién del EXANII.

16. Organizar con la Coordinacién de Desarrollo Integral del Alumno y las Direcciones de Divisién la
realizacion de los cursos de nivelacion, propedéutico y de induccién universitaria para estudiantes de
la nueva generacion.

17. Organizar con la Coordinacion de Desarrollo Integral del Alumno y las Direcciones de Division las
actividades de bienvenida a estudiantes y Padres de Familia de la nueva generacion.

18. Dar seguimiento con la Coordinacion de Desarrollo Integral del estudiante a la canalizacién para
los/las estudiantes con problemas pedagdgicos a través de asesorias psicoldgicas que permitan
subsanar carencias académicas

19. Validar el programa de seguimiento y atencion los/las estudiantes a partir de la entrevista Inicial, del
EXANI I, del curso propedéutico y las pruebas psicométricas.

20. Dar seguimiento con la Coordinacién de Desarrollo Integral del Alumno al proceso de deteccion de
los/las estudiantes vulnerables a abandono de sus estudios universitarios.

21. Impulsar desarrollo de planes de trabajo con el cuerpo docente a fin de generar espacios donde se
promueva la cooperacion y el desarrollo del estudiante.

22. Dar seguimiento con la Coordinacion de Desarrollo Integral del Alumno a la participaciéon organizada
de estudiantes en viajes, eventos, actividades o proyectos que requieren su colaboracion, sin afectar
su proceso de aprendizaje.

23. Garantizar la deteccién de estudiantes sobresalientes de la Universidad Tecnoldgica.

24. Presentar periddicamente a sus superiores el reporte de actividades desarrolladas en su area.

25. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

26. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

27. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Titulo y cédula Licenciatura en Pedagogia, Licenciatura en ciencias de
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: la Educacion o Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Psicologia
Educativa, Licenciatura en Orientacion Educativa.

5.2 EXPERIENCIA: Més de tres afios en Administracion escolar y docencia.
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Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

5.3 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : b -
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 CQORDINACION Y | Coordina y supervisa el desarrollo de las tutorias del personal docente
SUPERVISION: de la Universidad.
6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y material para el desarrollo de sus funciones
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de

caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . LTI TR
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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DIRECCION DE DIVISION TURISMO

DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
IV
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
Xl
4 COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER::I{\IF/{'\%(XN DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO PigrgﬁgﬁjAREE
TURISMO ASOCIADO C TITULARA
VIl Vil
IX Vil Vil
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TITULO DEL PUESTO: Direcciéon de la Division Turismo

DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiéon Turismo
REPORTA A: Secretaria Académica

Coordinaciéon de carrera, Coordinacion de Laboratorio de Turismo,
SUPERVISA A: Profesores/as de Tiempo Completo Asociado C, Profesor/as de

Asignatura, Profesor de Asignatura de Idiomas, Secretaria/o

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
I\
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
Xl
A COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER'FEQEC,{T DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO ASIGNATURA
TURISMO ASOCIADO C TITULAR A
vl IX Vil Vil Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion relacionadas con las carreras de la Divisién Turismo de acuerdo con los planes de
estudio para cumplir con el objetivo de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones al inicio y cierre de cada periodo escolar, tales como
elaboracion de horarios, entrega de calificaciones, entre otras; con base en las politicas generales de
operacion del sistema de Universidades Tecnoldgicas y normas aplicables que permitan el
cumplimiento en tiempo y forma de los programas de la direccion de la divisién Turismo a su cargo y
de las obligaciones de la universidad ante las instancias de gobierno y la comunidad universitaria.

2. Proponer la creacion, revisién y actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras
adscritas a la division, asi como participar en las reuniones de trabajo y de la comisidon académica
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nacional del area, para vigilar la pertinencia de las carreras con la zona de influencia de la Universidad
Tecnolégica de Cancun.

3. Establecer conjuntamente con la direccion de Vinculacion la planeacién y programacion de visitas,
practicas y estadias que los/las estudiantes deberan realizar en la industria de la region.

4. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacion y actualizacién docente y
controlar el desarrollo de las mismas.

5. Organizar, supervisar y dirigir la realizacién de proyectos académicos dependientes de la division de
Turismo (diplomados, talleres, ciclos de conferencias).

6. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudios del Modelo de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

7. Supervisar la realizacion de précticas y el uso eficiente de los equipos del laboratorio de Alimentos y
bebidas.

8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sean
requeridas por instancias superiores para la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, asi como para el sistema de Informacién.

9. Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado.

10. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas por las carreras de la Division de Turismo.

11. Elaborar la relaciéon de necesidades de Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Divisién de
Turismo y someterla a la consideracién del jefe inmediato superior.

12. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de insumos o recursos de las
carreras de la division de Turismo con base en la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
por la Universidad Tecnolégica de Cancun para tal efecto.

13. Modificar y actualizar la guia de induccién para docentes de nuevo ingreso.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Maestria en administracion o Turismo

Més de cuatro afios de antigiiedad en labor directivo y / o docente,

5.2 EXPERIENCIA: L . . - P
conocimiento del manejo de la administracién publica

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA | Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
FUNCION: sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
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previo, practico y especifico de por lo menos tres meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacién del area. Su
ausencia afecta el orden y programacion de actividades institucionales.

Coordina y supervisa el desarrollo de las actividades del personal a su
cargo, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro de
los objetivos de su area.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

Responsable del presupuesto otorgado a la Direccion de Division

6.3 ECONOMICA: . L >
Turismo para el ejercicio de sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discreciéon en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Carrera
DEPARTAMENTO: Direccion de Divisién Turismo
REPORTA A: Direccion de Divisién Turismo
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
v
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
Xl
- COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER'FE‘Q%?\N pE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO ASIGNATURA
Vil TURISMO ASOCIADO C TITULAR A Vil

IX Vil Vi
3. FUNCIONES GENERALES:
Coordinar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento y seleccién de docentes, asignacion de cargas
académicas y vigilar el desempefio de los mismos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar y elaborar las cargas horarias cuatrimestrales y de curso propedéutico.

2. Supervisar la asistencia de docentes y estudiantes.

3. Apoyar a la Direccion en la elaboracion de proyectos académicos

4. Participar en la logistica de diferentes eventos académicos, seminarios, congresos, cursos y
conferencias.

5. Programar las asesorias de los docentes de nivel TSU, licenciatura e ingenieria que se encuentren

en estadia.
6. Dar seguimiento al proceso de evaluacion docente en coordinacion con el departamento de Desarrollo
Académico.
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7. Realizar entrevistas a personal docente de nuevo ingreso por competencias.

8. Mantener una estrecha comunicacion con las areas de servicios al alumnado para coordinar las
actividades a llevarse a cabo y cumplirlas en tiempo y forma.

9. Coordinar el recursamiento cuatrimestral.

10. Verificar la correcta utilizacién de los formatos de estadia de acuerdo al procedimiento establecido.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: en Pedagogia, Licenciatura en Educacion, Ingenieria en Innovacion
Empresarial.

Mas de dos afios de experiencia en manejo de personal, administracion

5.2 EXPERIENCIA: - - 4
estratégica y solucion de conflictos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : r o
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el _de_:sarrollo de _Ia_ls actmdades_ del personal
. docente, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro
SUPERVISION: - .
de los objetivos de su area.
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el ejercicio de sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . A TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Coordinacién de Laboratorio de Turismo

DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiéon Turismo
REPORTA A: Direccién de Divisiéon Turismo
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
v
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X1
- COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE PROFESORIA DE
COOERQ@%?‘ DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO ACS)IGS,STJRA
Vil TURll)?MO ASO(iI//I-\IDO c TITU\I/_I/?R A Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

Programar, implementar y controlar las acciones en el laboratorio para garantizar la ejecucion de las préacticas
en tiempo y forma

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Resguardar y actualizar el inventario del mobiliario y equipo del laboratorio de Turismo.

2. Verificar que las bitacoras de utilizacion de uso de laboratorio de turismo estén al dia.

3. Elaborar en coordinacién con profesores el programa de préacticas de acuerdo con los horarios de
clase por grupos y cuatrimestres.

4. Coordinar y administrar cuando se requiera para eventos de la divisién y en casos especiales, el
inventario o existencia de consumibles.
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5. Valorar la vida util de cada uno de los equipos a su cargo y proponer en su caso, la actualizacion o

sustitucion.

Garantizar el cumplimiento del reglamento institucional del laboratorio y las normas de seguridad e

higiene.

Apoyar en el préstamo y devolucién de material y equipos para eventos de la institucion.

Entregar y Recepcionar el material y equipo para las practicas y de equipos audiovisuales para clases.

Apoyar en los montajes para eventos que se realicen en la division.

0. Elaborar en coordinacion con el departamento de mantenimiento, las acciones preventivas y
correctivas propias para el buen funcionamiento de los equipos.

11. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccién y vigilar su cumplimiento.

12. Elaborar las equivalencias para servicios escolares.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

o

B ©oowN

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Turismo, Ingenieria en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: -
Innovacion.

Dos afios en atencidn a clientes, equipamiento de turismo de aventura,

5.2 EXPERIENCIA: alimentos y bebidas y hoteleria

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - . L .
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION Y Coordina y supervisa el q§sarrollo de !a_Ls acuwdades_ del personal
SUPERVISION: docente, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro

de los objetivos de su area.

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de

6.3 ECONOMICA: .
sus funciones.

6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . A LTS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria/o de Direccion

DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiéon Turismo
REPORTA A: Direccién de Divisiéon Turismo
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
v
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
XI
- COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOEE\QQECF'&N DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO Pf\ggﬁfmﬁf E
Vil TURIIXSMO ASO(iI//I-\IDO c TITU\I/.Ill-\R A Vil

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Brindar apoyo en actividades administrativas y secretariales a la Direccion de Divisién Turismo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Controlar la agenda de la Direccién de Division Turismo.

2. Solicitar y recibir lamadas telefénicas locales y foraneas.

3. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

4. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de documentos y
expedientes de acuerdo a lineamientos de calidad y SENTRE

Apoyar en la captura de horarios de la Division.

Realizar las 6rdenes de eventos y solicitudes en el sistema de presupuestos (SUII) dando seguimiento
a la autorizacion.

ou
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7. Dar seguimiento en las areas que correspondan para realizar las transferencias presupuestales del
sistema (SUI)

8. Realizar las cotizaciones de vuelos y hotel para la Direccion de la Divisién y docentes que se
encontraran de comision.

9. Reportar mensualmente las bajas de los/las estudiantes a Servicios Escolares.

10. Recibir las memorias de los/las estudiantes y elaborar las actas de exencién de examen profesional
y oficios correspondientes para su envio a biblioteca.

11. Controlar las EVA (evaluaciones de estudiantes)

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o Técnico en Secretariado Ejecutivo o Asistencia Directiva

Dos afios en atenciéon a clientes, asistencia administrativa a nivel
Direccion.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla ejercer supervision de personal

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de

6.3 ECONOMICA: .
sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . ; A L
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Tiempo Completo Asociado C
DEPARTAMENTO: Direccion de Divisién Turismo

REPORTA A: Direccion de Divisién Turismo

SUPERVISA A: Estudiantes

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
Y
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X1
A COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
RDINACION DE PROFESOR/A DE
COOCARRECRX LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO ASIGNATURA
TURISMO ASOCIADO C TITULAR A
vil IX Vil Vil vi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
En relacion aladocencia:

1. Impartir clases frente a grupo segun los planes y programas de estudio de la carrera respectiva.

2. Disefar y elaborar material didactico en apoyo a las asignaturas.

3. Disefar, revisar y evaluar programas de estudios.

4. Fungir como tutor de un grupo de estudiantes y contribuir a la redaccion de los indices de
reprobacion y desercion.

5. Impartir cursos de formacion y actualizacion docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.
6. Proporcionar asesorias y tutorias a los/las estudiantes, y Evaluar los planes de estudio o proponer
nuevos planes que se le encomienden.
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Participar en reuniones académicas.

Llevar el control de justificaciones solicitados por los/las estudiantes en tutoria que lo ameriten.

Crear y controlar expedientes de los/las estudiantes bajo su tutoria con documentos relativos a las

pre-estadias y estadias tales como reportes y calificaciones.

10. Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante las visitas de induccion y especificas que se lleven a
cabo dentro de las empresas vinculadas.

11. Entregar las calificaciones en las fechas establecidas por el departamento de Servicios Escolares.

12. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular, desercion, costos unitarios,
desempefio académico de los/las estudiantes, administracion escolar, seguimiento de egresados, y
otros.

13. Participar en la implantacion, la difusion y la gestion de la calidad en “LA UNIVERSIDAD” Tecnoldgica
de Cancun.

14. Realizar entrevistas de tutoria a los/las estudiantes de nuevo ingreso de su grupo tutorado.

© oo N

En relacién alos Servicios y Estudios Tecnolégicos:

15. Participar en la realizacidn de estudios y servicios tecnolégicos que requieran los sectores productivo
y social, vinculados con la institucion.

16. Publicar los estudios indicados mediante los mecanismos establecidos en “LA UNIVERSIDAD”.

17. Realizar estancias técnicas en empresas o instituciones para fines expresamente convenidos.

En relacién a Vinculacion:

18. Coordinar, supervisar y evaluar la pre-estadia y estadia de los/las estudiantes en empresas, asi como
los proyectos y memorias de dichas estadias.

19. Realizar visitas a empresas e instituciones con grupos de estudiantes.

20. Participar en estudios para la vinculacién de la institucién con su entorno, asi como apoyar en la
elaboracion de estudios de factibilidad para la apertura, cierre y verificacién de la pertinencia de planes
y programas de estudio.

21. Coordinar programas de servicio externo y participar en ellos.

22. Disefiar y/o supervisar y/o en cursos de educacién continua externa.

23. Disefar y/o participar por encargo expreso de “LA UNIVERSIDAD” en programas institucionales de
intercambio académico y tecnolégico.

24. Coordinar y supervisar las actividades académicas de proyectos de investigacion.

25. Participar como sinodal durante la ceremonia de examenes profesionales.

26. Participar en la campafia de promocién para la captacion de estudiantes.

27. Participar en los procesos de Seleccién de estudiantes

28. Participar en tares de Induccion institucional.

29. Organizar y/o participar en actividades Académicas y de vinculacién con las empresas de la zona de
influencia de “LA UNIVERSIDAD”.

En relacion al Trabajo Colegiado:

30. Dirigir y/o participar colegios, consejos y comisiones institucionales en los términos de la normatividad
vigente.

31. Participar en otras tareas colegiadas de vinculacion, prestaciéon de servicios o induccion institucional.
Y demas actividades afines que le asigne la direccion de carrera respectiva.

32. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

33. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
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34. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Maestria de preferencia 6 Licenciatura titulado en un area afin
a la carrera en la que vaya a prestar sus servicios; Publicaciones o
patentes que acrediten su capacidad para realizar con alta calidad,
investigacion original o aplicacion innovado.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion
Superior, con conocimiento docente en el modelo de competencias.
Debe contar con experiencia laboral deseable de dos afios minimo en
el campo profesional especifico

5.2 EXPERIENCIA:

) Material did4ctico, desarrollo de propuestas, guias did4cticas, articulos,
5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | ensayos y otros escritos en el area de la docencia y/o en el &rea
profesional.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberdn contar con
5.5 IDIOMAS: certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica

FUNCION: para el puesto.
6.2 COORDINACION Y : . .
SUPERVISION: Coordina y supervisa el desarrollo de los/las estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caricter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comuln ya que exigen
periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico
minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas
0 problemas de importancia y dificil recuperacién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades

asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIELL [REIESTox Profesor/a de Asighatura

DEPARTAMENTO: Direccién de Divisidon Turismo

REPORTA A: Direccién de Divisiéon Turismo

SUPERVISA A: Estudiantes

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION TURISMO
\Y%
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
XI
. COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOERQQECF'&N DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO Pigrgﬁffd’; EE
Vil TURII)?MO ASO(iI;:\IDO c TITU\I/.;:\R A Vi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Evaluar el proceso ensefianza — aprendizaje a través del seguimiento de los Planes y Programas de
estudio establecidos, para incentivar al alumno en el mejoramiento del desempefio académico,
mediante la correcta aplicacion de las Evaluaciones Parciales y Acciones Remédiales.

Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante el cuatrimestre en la aplicacion practica de cada
materia, resaltando la importancia y relevancia de las mismas para las carreras.

Llevar un control de las listas de asistencias.

Impartir cursos de formacién y actualizaciéon docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.

Ofrecer asesorias técnicas a los/las estudiantes de las asignaturas que imparta.

Participar en las reuniones académicas

N
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7. Garantizar el cumplimiento del reglamento académico, asi como coadyuvar en la campafa de
promocion para la captacion de los/las estudiantes.

8. Participar en la implementacién, la difusion y la gestion de la calidad en la UT de Cancun.

9. Participar en la realizacion de estudios y servicios tecnolégicos que requieran los sectores productivo
y social, vinculados con “LA UNIVERSIDAD”.

10. Garantizar que se cumpla la aplicacién de los planes y programas de estudio estipulados por el
sistema de universidades tecnolégicas.

11. Elaborar el plan de trabajo cuatrimestral de las materias que le sean asignadas de acuerdo con el
calendario escolar.

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Licenciatura titulado, preferencia Maestria en un area afin a
la carrera en la que vaya a prestar sus servicios.

En el caso especifico de las asignaturas de idiomas, se requiere minimo
preparatoria concluida y titulo de diploma de ensefianza del idioma
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: extranjero emitido por alguna institucién reconocida y/o universidad
nacional y/o internacional (teacher’s) y/o Examen de certificacion o de
conocimientos de idioma bajo escalas internacionales. En el caso
especifico de las asignaturas técnicas se aceptara certificacion o
especializacion de acuerdo a la materia a impartir.

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion de
Nivel Superior. Cuando no se cuente con este requisito se podra
considerar la experiencia docente a nivel medio superior o los resultados
5.2 EXPERIENCIA: competentes en la evaluacion de clase muestra realizada por la
Universidad. Debe contar con dos afios minimo de experiencia laboral
relacionada con en el ejercicio profesional y con el Programa Educativo
de adscripcion.

5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.4 FORMACION:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberan contar con
5.5 IDIOMAS: certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica
para el puesto.

CONFIDENCIAL:

6.2 COORDINACION Y Coordina y supervisa el desarrollo de los/las estudiantes
SUPERVISION: y sup :
6.3 ECONOMICA: Re_sponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comUn ya que exigen
periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico
minimo y esporadico que no compromete la salud del docente.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas
0 problemas de importancia y dificil recuperacion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario programado en su

carga horaria para cumplir con las actividades asignadas.
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DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA
\Y
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
Xl
COORDINACION DE PROFESOR/A DE TIEMPO ng;ﬁg?@ _REU'IEEQA IZO PROFESOR/A DE
CARRERA COMPLETO ASOCIADO C VIl ASIGNATURA
VIl VI Vil
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Direcciéon de la Division Econémico-Administrativa

DEPARTAMENTO: Direccién de Divisién Econémico-Administrativa
REPORTA A: Secretaria Académica
Coordinacion de carrera, Profesores/as de Tiempo Completo Asociado
SUPERVISA A: C, Profesor/as de Asignatura, Profesor/as de Asignatura de Idiomas,
Secretaria/o
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA
v
SECRETARIAO
DE DIRECCION
X1
COORDINACION DE PROFESOR/A DE TIEMPO ngfﬂﬁgi{gﬁfuifgio PROFESOR/A DE
CARRERA COMPLETO ASOCIADO C o ASIGNATURA
Vil Vi Vil

3. FUNCIONES GENERALES:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion relacionadas con las carreras de la Division Econémico-Administrativas de acuerdo
con los planes de estudio para cumplir con el objetivo de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones al inicio y cierre de cada periodo escolar, tales como
elaboracion de horarios, entrega de calificaciones, entre otras; con base en las politicas generales de
operacion del sistema de Universidades Tecnoldgicas y normas aplicables que permitan el
cumplimiento en tiempo y forma de los programas de la direccion de la division Economico-
Administrativas a su cargo y de las obligaciones de la universidad ante las instancias de gobierno y
la comunidad universitaria.
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2. Proponer la creacion, revisién y actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras
adscritas a la division, asi como participar en las reuniones de trabajo y de la comision académica
nacional del area, para vigilar la pertinencia de las carreras con la zona de influencia de la Universidad
Tecnolégica de Cancun.

3. Establecer conjuntamente con la direccién de Vinculacién la planeacion y programacion de visitas,
practicas y estadias que los/las estudiantes deberan realizar en la industria de la region.

4. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacién y actualizacién docente y
controlar el desarrollo de las mismas.

5. Organizar, supervisar y dirigir la realizacién de proyectos académicos dependientes de la division de
Econémico-Administrativas (diplomados, talleres, ciclos de conferencias).

6. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudios del Modelo de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sean
requeridas por instancias superiores para la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, asi como para el sistema de Informacién.

8. Elaborar el informe anual de las actividades desempefadas por las carreras de la Division de
Econdmico-Administrativas.

9. Elaborar la relacién de necesidades de Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Division de
Econémico-Administrativas y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior.

10. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de insumos o recursos de las
carreras de la division de Econdémico-Administrativas con base en la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por la Universidad Tecnoldgica de Cancun para tal efecto.

11. Modificar y actualizar la guia de Induccién para docentes de nuevo ingreso

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Maestria

Mas de cuatro afios de antigiedad en labor directivo y / o docente,
conocimiento del manejo de la administracién publica

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : e -
previo, practico y especifico de por lo menos tres meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el ld.esarrollo de Ig;: actividades Fiel personal a su
SUPERVISION: cargo, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro de

los objetivos de su area.

Responsable del presupuesto otorgado a la Direccion de Division

6.3 ECONOMICA: Econdmico-Administrativas para el ejercicio de sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comiUn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . A TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Carrera

DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiébn Econémico-Administrativa

REPORTA A: Direccion de Divisiébn Econdmico-Administrativa

SUPERVISA A: Profesores/as de Tiempo Completo, Profesor/as de Asignatura
TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA
v
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
Xi
COORDINACION DE PROFESOR/A DE TIEMPO ngfﬁg?&%ﬁ?ﬁg? PROFESOR/A DE
CARRERA COMPLETO ASOCIADO C Vi ASIGNATURA
Vil Vil vil

3. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento y seleccion de docentes, asignacién de cargas
académicas y vigilar el desempefio de los mismos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar y elaborar las cargas horarias cuatrimestrales y de curso propedéutico.

2. Supervisar la asistencia de docentes y estudiantes.

3. Apoyar a la Direccion en la elaboracion de proyectos académicos

4. Elaborar los indicadores de la Direccion en lo referente a TSU, Ingenierias y licenciaturas.

5. Participar en la logistica de diferentes eventos académicos, seminarios, congresos, Cursos y
conferencias.

6. Programar las asesorias de los docentes de nivel TSU, licenciatura e ingenieria que se encuentren
en estadia.
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7. Dar seguimiento al proceso de evaluacion docente en coordinacion con el departamento de Desarrollo
Académico.

8. Reportar mensualmente a servicios escolares la relacion de bajas de los estudiantes.

9. Reportar al area de Desarrollo Integral del Alumno las evaluaciones de las actividades
extracurriculares.

10. Realizar entrevistas a personal docente de nuevo ingreso por competencias.

11. Mantener una estrecha comunicacion con las areas de servicios al alumnado para coordinar las
actividades a llevarse a cabo y cumplirlas en tiempo y forma.

12. Coordinar el recursamiento cuatrimestral.

13. Verificar la correcta utilizacién de los formatos de estadia de acuerdo al procedimiento establecido.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracidn, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: en Pedagogia, Licenciatura en Educacion, Ingenieria en Innovacion
Empresarial.

Mas de dos afios de experiencia en manejo de personal, administracion

5.2 EXPERIENCIA: - - 4
estratégica y solucion de conflictos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

5.3 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustl_twdo de_ inmediato por otro sin que haya recibido un adlestram!e_nto
A previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
FUNCION: - . o .
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el QQ_esarroIIo de !a_ls actmdades_ del personal
. docente, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro
SUPERVISION: o .
de los objetivos de su éarea.
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el ejercicio de sus funciones.
_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Num. 15 UTC-DI-MDP

89



&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comiUn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . LTI TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

TIEL@ bR PEESTO! Secretaria/o de Direccién

DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiébn Econdmico-Administrativa
REPORTA A: Direccion de Divisiébn Econdmico-Administrativa
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA
\%
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
X
COORDINACION DE PROFESOR/A DE TIEMPO PEgKAﬁE%TDlTEUTL'E'\RAiO PROFESOR/A DE
CARRERA COMPLETO ASOCIADO C Vil ASIGNATURA
Vil v vii

3. FUNCIONES GENERALES:

Brinda apoyo en actividades administrativas y secretariales a la Direccion de Divisibn Econémico-
Administrativas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar la agenda de la Direccién de Divisibn Econdmico-Administrativas.

2. Solicitar y recibir lamadas telefénicas locales y foraneas.

3. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

4. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de documentos y
expedientes de acuerdo a lineamientos de calidad y SENTRE

5. Apoyar en la captura de horarios de los profesores de la Division en el sistema de Servicios Escolares.
6. Realizar las 6rdenes de eventos y solicitudes en el sistema de presupuestos (SUII) dando seguimiento
a la autorizacion.
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7. Recibir las memorias de los/las estudiantes y elaborar las actas de exencion de examen profesional
y oficios correspondientes para su envio a biblioteca.

8. Actualizar y controlar el resguardo de bienes de la direccion.

9. Elaborar memorandums, oficios y toda la documentacion que le sea requerida.

10. Atender y turnar las solicitudes de entrevistas con la direccién.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o Técnico en Secretariado Ejecutivo o Asistencia Directiva

Dos afios en atenciéon a clientes, asistencia administrativa a nivel
Direccion.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla ejercer supervision de personal

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de

6.3 ECONOMICA: .
sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades

asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Tiempo Completo Asociado C
DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiébn Econdmico-Administrativa
REPORTA A: Direccion de Divisiébn Econdmico-Administrativa
SUPERVISA A: Estudiantes

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA
v
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
X
COORDINACION DE PROFESORADETIEMPO | | ' ony o PO PROFESOR/A DE
CARRERA COMPLETO ASOCIADO C Vi ASIGNATURA
vill Vil Vil

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
En relacién ala docencia:

1. Impartir clases frente a grupo segun los planes y programas de estudio de la carrera respectiva.

2. Disefiar y elaborar material didactico en apoyo a las asignaturas.

3. Disenar, revisar y evaluar programas de estudios.

4. Fungir como tutor de un grupo de estudiantes y contribuir a la redaccion de los indices de
reprobacion y desercion.

5. Impartir cursos de formacidn y actualizacion docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.
6. Proporcionar asesorias y tutorias a los/las estudiantes, y Evaluar los planes de estudio o proponer
nuevos planes que se le encomienden.
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Participar en reuniones académicas.

Llevar el control de justificaciones solicitados por estudiantes en tutoria que lo ameriten.

Crear y controlar expedientes de los/las estudiantes bajo su tutoria con documentos relativos a las

pre-estadias y estadias tales como reportes y calificaciones.

10. Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante las visitas de induccion y especificas que se lleven a
cabo dentro de las empresas vinculadas.

11. Entregar las calificaciones en las fechas establecidas por el departamento de Servicios Escolares.

12. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular, desercidn, costos unitarios,
desempefio académico de los/las estudiantes, administracion escolar, seguimiento de egresados, y
otros.

13. Participar en la implantacion, la difusion y la gestion de la calidad en “LA UNIVERSIDAD” Tecnoldgica
de Cancun.

14. Realizar entrevistas de tutoria a los/las estudiantes de nuevo ingreso de su grupo tutorado.

© oo N

En relacién alos Servicios y Estudios Tecnolégicos:

15. Participar en la realizacidn de estudios y servicios tecnolégicos que requieran los sectores productivo
y social, vinculados con la institucion.

16. Publicar los estudios indicados mediante los mecanismos establecidos en “LA UNIVERSIDAD”.

17. Realizar estancias técnicas en empresas o instituciones para fines expresamente convenidos.

18. En relacion a Vinculacién:

19. Coordinar, supervisar y evaluar la pre-estadia y estadia de los/las estudiantes en empresas, asi como
los proyectos y memorias de dichas estadias.

20. Realizar visitas a empresas e instituciones con grupos de estudiantes.

21. Participar en estudios para la vinculacion de la institucion con su entorno, asi como apoyar en la
elaboracion de estudios de factibilidad para la apertura, cierre y verificacién de la pertinencia de planes
y programas de estudio.

22. Coordinar programas de servicio externo y participar en ellos.

23. Disefiar y/o supervisar y/o en cursos de educacion continua externa.

24. Disefar y/o participar por encargo expreso de ‘LA UNIVERSIDAD” en programas institucionales de
intercambio académico y tecnolégico.

25. Coordinar y supervisar las actividades académicas de proyectos de investigacion.

26. Participar como sinodal durante la ceremonia de examenes profesionales.

27. Participar en la campafia de promocion para la captacion de los estudiantes.

28. Participar en los procesos de Seleccién de estudiantes.

29. Participar en tares de Induccién institucional.

30. Organizar y/o participar en actividades Académicas y de vinculacién con las empresas de la zona de
influencia de “LA UNIVERSIDAD”.

En relacion al Trabajo Colegiado:

31. Dirigir y/o participar colegios, consejos y comisiones institucionales en los términos de la normatividad
vigente.

32. Participar en otras tareas colegiadas de vinculacion, prestacién de servicios o induccion institucional.
Y demas actividades afines que le asigne la direccion de carrera respectiva.

33. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

34. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
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35. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Maestria de preferencia 6 Licenciatura titulado en un area afin
a la carrera en la que vaya a prestar sus servicios; Publicaciones o
patentes que acrediten su capacidad para realizar con alta calidad,
investigacion original o aplicacion innovado.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion
Superior, con conocimiento docente en el modelo de competencias.
Debe contar con experiencia laboral deseable de dos afios minimo en
el campo profesional especifico

5.2 EXPERIENCIA:

) Material did4ctico, desarrollo de propuestas, guias did4cticas, articulos,
5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | ensayos y otros escritos en el area de la docencia y/o en el &rea
profesional.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberdn contar con
5.5 IDIOMAS: certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica

FUNCION: para el puesto.
6.2 COORDINACION Y : . .
SUPERVISION: Coordina y supervisa el desarrollo de los/las estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comln ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico
minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas
0 problemas de importancia y dificil recuperacién.

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asighatura

DEPARTAMENTO: Direccion de Divisiébn Econdmico-Administrativa
REPORTA A: Direccion de Divisién Econémico-Administrativa
SUPERVISA A: Estudiantes

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE DIVISION
ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA
v
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
XI
COORDINACION DE PROFESOR/A DE TIEMPO PE‘SD%?‘E?QT?TEUTL'EEAKO PROFESOR/A DE
CARRERA COMPLETO ASOCIADO C O ASIGNATURA
Vil Vi Vil

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Evaluar el proceso ensefianza — aprendizaje a través del seguimiento de los Planes y Programas de
estudio establecidos, para incentivar al alumno en el mejoramiento del desempefio académico,
mediante la correcta aplicacion de las Evaluaciones Parciales y Acciones Remédiales.

2. Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante el cuatrimestre en la aplicaciéon practica de cada
materia, resaltando la importancia y relevancia de las mismas para las carreras.
3. Llevar un control de las listas de asistencias.
4. Impartir cursos de formacién y actualizaciéon docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.
5. Ofrecer asesorias técnicas a los los/las estudiantes de las asignaturas que imparta.
6. Participar en las reuniones académicas.
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7. Garantizar el cumplimiento del reglamento académico, asi como coadyuvar en la campafia de
promocion para la captacion de los estudiantes.

8. Participar en la implementacién, la difusion y la gestion de la calidad en la UT de Cancun.

9. Participar en la realizacion de estudios y servicios tecnologicos que requieran los sectores productivo
y social, vinculados con “LA UNIVERSIDAD”.

10. Garantizar que se cumpla la aplicacién de los planes y programas de estudio estipulados por el
sistema de universidades tecnoldgicas.

11. Elaborar el plan de trabajo cuatrimestral de las materias que le sean asignadas de acuerdo con el
calendario escolar.

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1ISO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Licenciatura titulado, preferencia Maestria en un area afin a
la carrera en la que vaya a prestar sus servicios.

En el caso especifico de las asignaturas de idiomas, se requiere minimo
preparatoria concluida y titulo de diploma de ensefianza del idioma
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: extranjero emitido por alguna institucién reconocida y/o universidad
nacional y/o internacional (teacher’s) y/o Examen de certificacion o de
conocimientos de idioma bajo escalas internacionales. En el caso
especifico de las asignaturas técnicas se aceptara certificacion o
especializacién de acuerdo a la materia a impartir.

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion de
Nivel Superior. Cuando no se cuente con este requisito se podra
considerar la experiencia docente a nivel medio superior o los resultados
5.2 EXPERIENCIA: competentes en la evaluacion de clase muestra realizada por la
Universidad. Debe contar con dos afios minimo de experiencia laboral
relacionada con en el ejercicio profesional y con el Programa Educativo
de adscripcion.

5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberan contar con
5.5 IDIOMAS: certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internaciona.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica
para el puesto.

CONFIDENCIAL:

6.2 COORDINACION Y Coordina y supervisa el desarrollo de los/las estudiantes
SUPERVISION: y sup :
6.3 ECONOMICA: Re_sponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun ya que exigen
periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico
minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas
0 problemas de importancia y dificil recuperacion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario programado en su

carga horaria para cumplir con las actividades asignadas.
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DIRECCION DE DIVISION DE GASTRONOMIA

DIRECCION DE
DIVISION ’
GASTRONOMIA
I\
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X1
X PROFESOR/A DE
COORDINACION DE COORDINACION DE TIEMPO COMPLETO PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
CARRERA LABORATORIO DE ASOCIADO TIEMPO COMPLETO ASIGNATURA
GASTRONOMIA TITULAR A
VIl VI Vil
IX VIl
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO'DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO:

Direcciéon de la Division Gastronomia

DEPARTAMENTO: Direccion de Division de Gastronomia
REPORTA A: Secretaria Académica
Coordinacion de carrera, Coordinacion de Laboratorio de Gastronomia,
SUPERVISA A: Profesores/as de Tiempo Completo Asociado C, Profesor/as de
Asignatura, Profesor/as de Asignatura de Idiomas.
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
\Y)
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
4 COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER&“@%%” DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO P'}\CS’FGES/?TRJ’; E E
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
Vil Vil
IX VIl Vil
I I
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion relacionadas con las carreras de la Division de Gastronomia de acuerdo con los
planes de estudio para cumplir con el objetivo de la institucion.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer la creacion, revision y actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras
adscritas a la division, asi como patrticipar en las reuniones de trabajo y de la comision académica
nacional del area, para vigilar la pertinencia de las carreras con la zona de influencia de la
Universidad Tecnoldgica de Cancun.

2. Organizar, dirigir y evaluar las acciones al inicio y cierre de cada periodo escolar, tales como
elaboracidn de horarios, entrega de calificaciones, entre otras; con base en las politicas generales
de operacion del sistema de Universidades Tecnoldgicas y normas aplicables que permitan el
cumplimiento en tiempo y forma de los programas de la direccion de la division de Gastronomia
a su cargo y de las obligaciones de la universidad ante las instancias de gobierno y la comunidad
universitaria.

3. Establecer conjuntamente con la direccidn de Vinculacion la planeacion y programacion de visitas,
practicas y estadias que los/las estudiantes deberan realizar en la industria de la region.

4. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacion y actualizaciéon docente
y controlar el desarrollo de las mismas.

5. Organizar, supervisar y dirigir la realizacion de proyectos académicos dependientes de la division
de Gastronomia (diplomados, talleres, ciclos de conferencias).

6. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudios del Modelo de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sean

requeridas por instancias superiores para la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad

Tecnoldgica de Cancun, asi como para el sistema de Informacién.

Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado.

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas por las carreras de la Divisién

Gastronomia.

10. Elaborar la relacion de necesidades de Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Division de
Gastronomia y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior.

11. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de insumos o recursos de
las carreras de la division de Gastronomia con base en la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por la Universidad Tecnolégica de Cancun para tal efecto.

12. Modificar y actualizar la guia de Induccién para docentes de nuevo ingreso.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

©®

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Maestria

Mas de cuatro afios de antigliedad en labor directivo y / o docente,
conocimiento del manejo de la administracion publica

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.
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Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

5.4 IDIOMAS:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - . T .
previo, practico y especifico de por lo menos tres meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el _d_esarrollo de I_a_s actividades _deI personal a su
SUPERVISION: cargo, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro de

los objetivos de su area.

Responsable del presupuesto otorgado a la Direccién de Divisién de

6.3 ECONOMICA: - S :
Gastronomia para el ejercicio de sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
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Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de méas de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Carrera
DEPARTAMENTO: Direccion de Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Direccion de Divisién de Gastronomia
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
\Y)
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER'FL“QECA?\N DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO P'}\grgﬁ ETRng E E
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
vill Vil
X Vil vl
I I
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xil Xil

3. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento y seleccién de docentes, asignacién de cargas
académicas y vigilar el desempefio de los mismos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar y elaborar las cargas horarias cuatrimestrales y de curso propedéutico.
2. Supervisar la asistencia de docentes y estudiantes.

3. Apoyar a la Direccion en la elaboracion de proyectos académicos

4. Elaborar los indicadores de la Direccion en lo referente a TSU, Ingenierias y licenciaturas.
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5. Participar en la logistica de diferentes eventos académicos, seminarios, congresos, cursos y
conferencias.

6. Programar las asesorias de los docentes de nivel TSU, licenciatura e ingenieria que se
encuentren en estadia.

7. Dar seguimiento al proceso de evaluacién docente en coordinacion con el departamento de
Desarrollo Académico.

8. Reportar mensualmente a servicios escolares la relacion de bajas de los estudiantes.

9. Reportar al area de Desarrollo Integral del Alumno las evaluaciones de las actividades
extracurriculares.

10. Realizar entrevistas a personal docente de nuevo ingreso por competencias.

11. Mantener una estrecha comunicacién con las areas de servicios al alumnado para coordinar las
actividades a llevarse a cabo y cumplirlas en tiempo y forma.

12. Coordinar el recursamiento cuatrimestral.

13. Verificar la correcta utilizacibn de los formatos de estadia de acuerdo al procedimiento
establecido.

14. Modificar y actualizar la guia de Induccioén para docentes de nuevo ingreso

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: en Pedagogia, Licenciatura en Educacién, Ingenieria en Innovacién
Empresarial.

Més de dos afios de experiencia en manejo de personal, administracion

5.2 EXPERIENCIA: - s .
estratégica y solucién de conflictos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - . L .
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacion de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el q§sarrollo de !e}s act|V|dade§ del personal
e docente, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro
SUPERVISION: L .
de los objetivos de su area.
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. Responsable del mobiliario y equipo para el ejercicio de sus funciones.
6.3 ECONOMICA:

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comiUn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . - LTS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Coordinacién de Laboratorio de Gastronomia

DEPARTAMENTO: Direcciéon de Divisidon de Gastronomia
REPORTA A: Direccién de Divisidon de Gastronomia
SUPERVISA A: Técnico/a en Mantenimiento, Auxiliar del Laboratorio de Gastronomia,

Asistente de Alimentos y Bebidas

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
Y]
SECRETARIAIO
DE DIRECCION
- COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOERE‘QEC;%N DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO Pigrgﬁgfd’;glz
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
VIl Vil
IX VI Vi
I |
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar, programar y dar seguimiento al mantenimiento de los equipos del laboratorio de Gastronomiay al
uso de los consumibles.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar y mantener actualizado el inventario del laboratorio de gastronomia.
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2. Verificar que las bitacoras de uso de areas del edificio F se encuentren al dia y reportar
cuatrimestralmente a la Direccion de Division mediante el concentrado de horas parcial.

3. Elaborar el programa de practicas de acuerdo con los horarios de clases por grupos y cuatrimestres
para el uso de cocinas.

4. Programar y administrar el inventario o existencias de consumibles de cada cuatrimestre para tener
una programacion adecuada de entrega de dichos consumibles y de perecederos.

5. Evaluar la vida util (incluyendo la obsoleta tecnologia), de cada uno de los equipos y proponer la
actualizacién y sustitucion.

6. Establecer un programa interno de mantenimiento de los equipos, de control de plagas y limpieza,
sobre la base de una adecuada asignacidon de equipos y areas a estudiantes y docentes de la
Universidad.

7. Garantizar el cumplimiento del reglamento del laboratorio (reglamento institucional) y las normas de
seguridad e higiene, tanto de docentes como de los/las estudiantes y todo usuario de los laboratorios
de cocina y restaurante del edificio F.

8. Apoyar en el préstamo de material y equipos para eventos de la institucion.

9. Supervisar la entrega y recepcién del material y equipos para las practicas de cocina.

10. Reguardar el mobiliario y equipo del laboratorio de gastronomia y todo el equipo asignado para la
realizacion de sus funciones.

11. Realizar los montajes para las juntas del H. Consejo Directivo que se realiza en la institucion.

12. Supervisar que después de una practica o evento el material y equipo sea devuelto en buen estado.

13. Llevar el control de los registros inherentes al area, asi como sus respectivos indicadores.

14. Reportar al técnico en mantenimiento adscrito a la Division de Gastronomia todos aquellos
desperfectos o irregularidades presentadas en equipos o instalaciones dentro del edificio F

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Ingenieria en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: ” : . : ;
Innovacién Empresarial, Licenciatura en Gastronomia

Mas de dos afios de experiencia en manejo de personal, conocimiento

52 EXPERIENCIA: de normas de calidad y distintivo H

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
FUNCION: sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
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habilidad profesional de acuerdo con la especializacién del area. Su
ausencia afecta el orden y programacion de actividades institucionales.

Coordina y supervisa el desarrollo de las actividades del personal
docente, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro
de los objetivos de su area.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el ejercicio de sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Secretaria/o de Direccion
DEPARTAMENTO: Direccion de Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Direccion de Divisién de Gastronomia
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
[\Y}
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
. COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER&“@%%” DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO P'}\CS’FGES/?TRJ’; E E
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
VIl vil
X VI Vil
| |
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Brinda apoyo en actividades administrativas y secretariales a la Direccion de Division de Gastronomia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Controlar la agenda de la Direccion de Division de Gastronomia.

2. Solicitar y recibir lamadas telefénicas locales y foraneas.

3. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de documentos y
expedientes de acuerdo a lineamientos de calidad y SENTRE
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4. Apoyar en la captura de horarios de los profesores de la Division en el sistema de Servicios Escolares.

5. Realizar las 6rdenes de eventos y solicitudes en el sistema de presupuestos (SUIl) dando seguimiento
a la autorizacion.

6. Actualizar y controlar el resguardo de bienes de la direccion.

7. Elaborar memorandums, oficios y toda la documentacion que le sea requerida.

8. Atender y turnar las solicitudes de entrevistas con la direccién.

9. Custodiar el sello de la Direccion.

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

11. Solicitar oportunamente papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente

de las actividades de la Direccion.
12. Controlar el uso de las salas audiovisuales y cafiones proyectores.
13. Apoyar en eventos realizados por la Division.
14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o Técnico en Secretariado Ejecutivo o Asistencia Directiva

Dos afios en atenciéon a clientes, asistencia administrativa a nivel
Direccion.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla ejercer supervisién de personal

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de

6.3 ECONOMICA: !
sus funciones.

_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacion asf como la proteccién de datos personales

CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
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caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . LTI O
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO:

Asistente de Alimentos y Bebidas.

DEPARTAMENTO: Direccion de Division de Gastronomia
REPORTA A: Coordinacion de Laboratorio de Gastronomia
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
\Y)
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
A COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOERgﬂRAECégN DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO PRA(S)II:GEI\?E'IBL;;F\{ADE
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
Vil ViI
IX VIl Vil
I I
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

en tiempo y forma.

Programar, implementar y controlar las acciones en el laboratorio para garantizar la ejecucion de las practicas

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar la entrega y recepcion de las areas, de acuerdo a las condiciones de seguridad e higiene
gue se establezcan en los respectivos checklist.

2. Resguardar las herramientas accesorios y equipo de cocina y bar.

3. Supervisar las condiciones de higiene y seguridad de las areas.
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Apoyar en el inventario de las herramientas, accesorios y equipo menor de cocina y bar.

Mantener la limpieza y el orden de las herramientas, accesorios y equipo menor de cocina y bar.

Monitorear el funcionamiento y obsolescencia de las herramientas, accesorios y equipo menor de

cocina y bar.

7. Apoyar en los montajes y logistica de eventos institucionales y/o servicios.

8. Apoyar en la coordinacién y supervision de las actividades que se realizan en el almacén de
Gastronomia.

9. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

o g~

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o Técnico en Gastronomia

Un afio realizando funciones de asistencia administrativa y realizando
inventarios en restaurantes.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 CQORDINACIC)N Y |No se contempla ejercer supervisiobn de personal, supervisa las
SUPERVISION: actividades de cocina y bar.

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de
sus funciones.

6.3 ECONOMICA:

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico que
7.2 ESFUERZO FISICO: puede ocasionar lesiones por levantamiento de objetos que pueden
comprometer la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . ; AT L
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

Lo biEL BU=sTor Asistente del Laboratorio de Gastronomia
DEPARTAMENTO: Direccion de Divisién de Gastronomia
REPORTA A: Direccion de Divisién de Gastronomia
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
Y]
SECRETARIAIO
DE DIRECCION
. COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOERE‘QEC;%N DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO PRACS)::GE’\?E%'LF\{EE
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
VIl Vil
IX VI Vi
I I
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

Apoyar en el mantenimiento del inventario de herramientas del laboratorio de Gastronomia para que se
encuentren en 6ptimas condiciones de uso.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en mantener actualizado el inventario de herramientas y consumibles.

2. Apoyar en la entrega-Recepcion de herramientas de cocina y bar para las practicas, asi como para
los eventos de la institucion, supervisando que estas se encuentren en un estado éptimo de uso.
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w

Apoyar en la Entrega-Recepcion de areas (cocinas y restaurante), de acuerdo a las condiciones de
seguridad e higiene que se establecen en los respectivos checklist

Mantener la limpieza y el orden de las herramientas y accesorios de cocina y bar.

Apoyar en la evaluacion de la vida (til (incluyendo la obsoleta tecnologia) de cada uno de los equipos.
Asistir en el seguimiento de los programas internos de limpieza y control de plagas.

Asistir en el cumplimiento del reglamento de laboratorio (reglamento institucional) y las normas de
seguridad e higiene.

8. Apoyar en los montajes de las juntas del H. Consejo Directivo que se realicen en la institucion.

9. Asistir en los registros necesarios para el control de las areas, instalaciones y equipos.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

No ok

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o Técnico en Gastronomia

Un afio realizando funciones de asistencia administrativa y realizando

5.2 EXPERIENCIA: . .
Inventarios en restaurantes.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 CQORDINACIC)N Y | No se contempla ejercer supervision de personal, supervisa que se
SUPERVISION: cumpla con el reglamento del laboratorio.

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de

6.3 ECONOMICA: sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caricter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico que
7.2 ESFUERZO FISICO: puede ocasionar lesiones por levantamiento de objetos que pueden
comprometer la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . ; AT L
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Tiempo Completo Asociado C

DEPARTAMENTO: Direccién de Divisidon de Gastronomia
REPORTA A: Direccién de Division Gastronomia
SUPERVISA A: Estudiantes

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCIQN DE
DIVISION )
GASTRONOMIA
v
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
. COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOER&\I?%CKN DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO Pf\grgﬁﬂRﬂﬁEE
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULARA
Vil Vil
IX VI Vil
I I
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
En relacién ala docencia:

Impartir clases frente a grupo segun los planes y programas de estudio de la carrera respectiva.

Disefiar y elaborar material didactico en apoyo a las asignaturas.

Disefiar, revisar y evaluar programas de estudios.

Fungir como tutor de un grupo de estudiantes y contribuir a la redaccion de los indices de reprobacién y desercion.
Impartir cursos de formacion y actualizacién docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.

agrLODE
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6. Proporcionar asesorias y tutorias a los/las estudiantes, y Evaluar los planes de estudio o proponer nuevos planes

gue se le encomienden.

Participar en reuniones académicas.

Llevar el control de justificaciones solicitados por estudiantes en tutoria que lo ameriten.

Crear y controlar expedientes de los/las estudiantes bajo su tutoria con documentos relativos a las pre-estadias y

estadias tales como reportes y calificaciones.

10. Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante las visitas de induccién y especificas que se lleven a cabo dentro de
las empresas vinculadas.

11. Entregar las calificaciones en las fechas establecidas por el departamento de Servicios Escolares.

12. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular, desercion, costos unitarios, desempefio
académico de los/las estudiantes, administracion escolar, seguimiento de egresados, y otros.

13. Participar en la implantacion, la difusion y la gestion de la calidad en “LA UNIVERSIDAD” Tecnoldgica de Cancun.

14. Realizar entrevistas de tutoria a los/las estudiantes de nuevo ingreso de su grupo tutorado.

© o~

En relacién alos Servicios y Estudios Tecnoldgicos:

15. Participar en la realizacion de estudios y servicios tecnoldgicos que requieran los sectores productivo y social,
vinculados con la institucién.

16. Publicar los estudios indicados mediante los mecanismos establecidos en “LA UNIVERSIDAD”.

17. Realizar estancias técnicas en empresas o instituciones para fines expresamente convenidos.

En relacion a Vinculacion:

18. Coordinar, supervisar y evaluar la pre-estadia y estadia de los/las estudiantes en empresas, asi como los proyectos
y memorias de dichas estadias.

19. Realizar visitas a empresas e instituciones con grupos de estudiantes.

20. Participar en estudios para la vinculacion de la institucién con su entorno, asi como apoyar en la elaboracion de
estudios de factibilidad para la apertura, cierre y verificacion de la pertinencia de planes y programas de estudio.

21. Coordinar programas de servicio externo y participar en ellos.

22. Disefiar y/o supervisar y/o en cursos de educacion continua externa.

23. Disefiar y/o participar por encargo expreso de “LA UNIVERSIDAD” en programas institucionales de intercambio
académico y tecnoldgico.

24. Coordinar y supervisar las actividades académicas de proyectos de investigacion.

25. Participar como sinodal durante la ceremonia de examenes profesionales.

26. Participar en la campafia de promocién para la captacion de estudiantes.

27. Participar en los procesos de Seleccion de estudiantes.

28. Participar en tares de Induccion institucional.

29. Organizar y/o participar en actividades Académicas y de vinculacion con las empresas de la zona de influencia de
“LA UNIVERSIDAD".

En relacion al Trabajo Colegiado:

30. Dirigir y/o participar colegios, consejos y comisiones institucionales en los términos de la normatividad vigente.

31. Participar en otras tareas colegiadas de vinculacion, prestacion de servicios o induccion institucional. Y demas
actividades afines que le asigne la direccion de carrera respectiva.

32. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

33. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

34. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Grado de Maestria de preferencia 6 Licenciatura titulado en un area afin
a la carrera en la que vaya a prestar sus servicios; Publicaciones o
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patentes que acrediten su capacidad para realizar con alta calidad,
investigacion original o aplicacion innovado.

5.2 EXPERIENCIA:

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion
Superior, con conocimiento docente en el modelo de competencias.
Debe contar con experiencia laboral deseable de dos afios minimo en
el campo profesional especifico

5.3 PRODUCCION INTELECTUAL:

Material didactico, desarrollo de propuestas, guias didacticas, articulos,
ensayos y otros escritos en el area de la docencia y/o en el area
profesional.

5.4 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.5 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberan contar con
certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica
para el puesto.

CONFIDENCIAL:

6.2 COORDINACION Y Coordina y supervisa el desarrollo de los los/las estudiantes
SUPERVISION: ysup '
6.3 ECONOMICA: Re;ponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comuln ya que exigen
periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico
minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas
o problemas de importancia y dificil recuperacion.
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8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningdn riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho horas
) ) laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asighatura

DEPARTAMENTO: Direccién de Divisidon de Gastronomia
REPORTA A: Direccién de Division Gastronomia
SUPERVISA A: Estudiantes.
TIPO DE CONTRATO: Honorarios
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
DIVISION
GASTRONOMIA
\Y
SECRETARIA/O
DE DIRECCION
. COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COOERE\IQEC;(XN DE LABORATORIO DE TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO Pigrgﬁimﬁgm
GASTRONOMIA ASOCIADO C TITULAR A
Vil vil
IX Vil Vil
I I
ASISTENTE DE ASISTENTE DEL
ALIMENTOS Y LABORATORIO DE
BEBIDAS GASTRONOMIA
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Evaluar el proceso ensefianza — aprendizaje a través del seguimiento de los Planes y Programas
de estudio establecidos, para incentivar al alumno en el mejoramiento del desempefio académico,
mediante la correcta aplicacién de las Evaluaciones Parciales y Acciones Remédiales.

UTC-DI-MDP
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n

Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante el cuatrimestre en la aplicacion practica de cada

materia, resaltando la importancia y relevancia de las mismas para las carreras.

Llevar un control de las listas de asistencias.

Impartir cursos de formacién y actualizacion docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.

Ofrecer asesorias técnicas a estudiantes de las asignaturas que imparta.

Participar en las reuniones académicas.

Garantizar el cumplimiento del reglamento académico, asi como coadyuvar en la campafia de

promocioén para la captacién de estudiantes.

Participar en la implementacién, la difusion y la gestion de la calidad en la UT de Cancun.

Participar en la realizacién de estudios y servicios tecnoldgicos que requieran los sectores

productivo y social, vinculados con “LA UNIVERSIDAD”.

10. Garantizar que se cumpla la aplicacion de los planes y programas de estudio estipulados por el
sistema de universidades tecnoldgicas.

11. Elaborar el plan de trabajo cuatrimestral de las materias que le sean asignadas de acuerdo con
el calendario escolar.

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

Nogakw

©®

5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Licenciatura titulado, preferencia Maestria en un area afin a
la carrera en la que vaya a prestar sus servicios.

En el caso especifico de las asignaturas de idiomas, se requiere minimo
preparatoria concluida y titulo de diploma de ensefianza del idioma
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: extranjero emitido por alguna institucién reconocida y/o universidad
nacional y/o internacional (teacher’s) y/o Examen de certificacion o de
conocimientos de idioma bajo escalas internacionales. En el caso
especifico de las asignaturas técnicas se aceptard certificacion o
especializacion de acuerdo a la materia a impartir.

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion de
Nivel Superior. Cuando no se cuente con este requisito se podra
considerar la experiencia docente a nivel medio superior o los resultados
5.2 EXPERIENCIA: competentes en la evaluacién de clase muestra realizada por la
Universidad. Debe contar con dos afios minimo de experiencia laboral
relacionada con en el ejercicio profesional y con el Programa Educativo
de adscripcion.

5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.4 FORMACION:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
5.5 IDIOMAS: reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberan contar con
certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
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Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA o . . - o o
sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacién especifica

FUNCION:

para el puesto.
6.2 COORDINACION Y : . .
SUPERVISION: Coordina y supervisa el desarrollo de los estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comuln ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico

7.2 ESFUERZO FISICO: minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas

7.3 PRESION DE TIEMPO: . ; g >
o problemas de importancia y dificil recuperacion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario programado en su

8.3 HORARIO: - - - -
carga horaria para cumplir con las actividades asignadas.
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DIRECCION DE DIVISION DE INGENIERIAY
TECNOLOGIA

DIRECCION DE
DIVISION DE
INGENIERIA Y
TECNOLOGIA
IV
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
Xl
COORDINACION DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE TIEMPO TIEMPO PROFESOR/A DE
CARRERA MANTENIMIENTO COMPLETO COMPLETO ASIGNATURA
IX PESADO ASOCIADO C TITULARA Vil
X VIl Vil
TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
Xl
Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Direccion de la Division de Ingenieriay Tecnologia

DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
REPORTA A: Secretaria Académica
Coordinacion de Carrera, Coordinacion de Laboratorio de
SUPERVISA A: Mantenimiento Pesado, Secretaria/o, Profesor de Tiempo Completo
Asociado C, Profesor/a de Asignatura, Técnico/a de laboratorio pesado.

TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE

DIVISION DE

INGENIERIA Y

TECNOLOGIA

SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X
COORDINACION DE
- PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE PROFESOR/A DE
TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO
CARRERA MANTENIMIENTO ASOCIADO C TITULAR A ASIGNATURA
IX PES|QDO Vil Vil Vil

TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y vinculacion relacionadas con las carreras de la Division de Ingenieria y Tecnologia de acuerdo
con los planes de estudio para cumplir con el objetivo de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones al inicio y cierre de cada periodo escolar, tales como
elaboracién de horarios, entrega de calificaciones, entre otras; con base en las politicas generales

UTC-DI-MDP
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de operacion del sistema de Universidades Tecnoldgicas y normas aplicables que permitan el
cumplimiento en tiempo y forma de los programas de la direccion de la divisién de Ingenieria y
Tecnologia a su cargo y de las obligaciones de la universidad ante las instancias de gobierno y la
comunidad universitaria.

2. Proponer la creacion, revision y actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras
adscritas a la division, asi como participar en las reuniones de trabajo y de la comisién académica
nacional del area, para vigilar la pertinencia de las carreras con la zona de influencia de la
Universidad Tecnoldgica de Cancun.

3. Establecer conjuntamente con la direccién de Vinculacion la planeacién y programacion de visitas,
practicas y estadias que los/las estudiantes deberan realizar en la industria de la region.

4. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacién y actualizacion docente
y controlar el desarrollo de las mismas.

5. Organizar, supervisar y dirigir la realizacién de proyectos académicos dependientes de la division
de Ingenieria y Tecnologia (diplomados, talleres, ciclos de conferencias).

6. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudios del Modelo de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentaciéon que le sean

requeridas por instancias superiores para la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad

Tecnoldgica de Cancun, asi como para el sistema de Informacion.

Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado.

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas por las carreras de la Divisién de

Ingenieria y Tecnologia.

10. Elaborar la relacién de necesidades de Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Divisién de
Ingenieria y Tecnologia y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior.

11. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de insumos o recursos de
las carreras de la division de Ingenieria y Tecnologia con base en la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por la Universidad Tecnoldgica de Cancun para tal efecto.

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

©®

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Maestria

Més de cuatro afios de antigiiedad en labor directivo y / o docente,
conocimiento del manejo de la administracién publica

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: X
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : e -
previo, practico y especifico de por lo menos tres meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el ld.esarrollo de Ig;: actividades Qel personal a su
SUPERVISION: cargo, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro de

los objetivos de su area.

Responsable del presupuesto otorgado a la Direccién de Divisién de

6.3 ECONOMICA: . . O ;
Ingenieria y Tecnologia para el ejercicio de sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . LTI R
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Carrera

DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia

REPORTA A: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia

SUPERVISA A: Profesores/as de Tiempo Completo, Profesor/as de Asignhatura
TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION DE
INGENIERIAY
TECNOLOGIA
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
Xl
COORDINACION DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE R e R e PROFESOR/A DE
CARRERA MANTENIMENTO ASIGNATURA
ASOCIADO C TITULAR A
X PESADO Vil
" Vi Vi

TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
X

3. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento y seleccién de docentes, asignacion de cargas
académicas y vigilar el desempefio de los mismos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones al inicio y cierre de cada periodo escolar, tales como
elaboracidn de horarios, entrega de calificaciones, entre otras; con base en las politicas generales de
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operacion del sistema de Universidades Tecnoldgicas y normas aplicables que permitan el
cumplimiento en tiempo y forma de los programas de la direccion de la division de Ingenieria y
Tecnologia a su cargo y de las obligaciones de la universidad ante las instancias de gobierno y la
comunidad universitaria.

2. Proponer la creacién, revision y actualizacién de los planes y programas de estudio de las carreras
adscritas a la division, asi como patrticipar en las reuniones de trabajo y de la comisiéon académica
nacional del area, para vigilar la pertinencia de las carreras con la zona de influencia de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

3. Establecer conjuntamente con la direccion de Vinculaciéon la planeacion y programacion de visitas,
practicas y estadias que los/las estudiantes deberan realizar en la industria de la region.

4. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacion y actualizacién docente y
controlar el desarrollo de las mismas.

5. Organizar, supervisar y dirigir la realizacion de proyectos académicos dependientes de la division de
Ingenieria y Tecnologia (diplomados, talleres, ciclos de conferencias).

6. Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudios del Modelo de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sean

requeridas por instancias superiores para la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad

Tecnoldgica de Cancun, asi como para el sistema de Informacion.

Impartir una asignatura del area de su competencia cuando le sea solicitado.

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas por las carreras de la Division de

Ingenieria y Tecnologia.

10. Elaborar la relacion de necesidades de Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la Divisién de
Ingenieria y Tecnologia y someterla a la consideracién del jefe inmediato superior.

11. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de insumos o recursos de las
carreras de la divisibn de Ingenieria y Tecnologia con base en la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por la Universidad Tecnoldgica de Cancun para tal efecto.

12. Modificar y actualizar la guia de Induccién para docentes de nuevo ingreso

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

©®

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: en Pedagogia, Licenciatura en Educacion, Ingenieria en Innovacion
Empresarial.

Preferentemente dos afios de experiencia en manejo de personal,

5.2 EXPERIENCIA: - L, . - .
administracion estratégica y solucion de conflictos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: X
compruebe su trayectoria laboral.
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Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su
ausencia afecta el orden y programacion de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el Q¢sarrollo de !a}s acﬂwdade; del personal
A docente, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro
SUPERVISION: - ,
de los objetivos de su éarea.
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el ejercicio de sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de

caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn ya que exigen

/.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . LTI O
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Laboratorio de Mantenimiento Pesado
DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
REPORTA A: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
SUPERVISA A: Técnico/a de Laboratorio de Mantenimiento Pesado

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION DE
INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X
COORDINACION DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE R e R PROFESOR/A DE
CARRERA MANTENIMIENTO ASIGNATURA
ASOCIADO C TITULAR A
X PESADO Vil
X viI Vil

TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
X

3. FUNCIONES GENERALES:

Coordinar, programar y dar seguimiento al mantenimiento de los equipos del laboratorio de Mantenimiento
Pesado y a las actividades administrativas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colaborar con el personal docente en la elaboracién de las practicas realizadas por los/las
estudiantes.
2. Coordinar y realizar los servicios de limpieza de los equipos del taller.
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3. Vigilar que el taller cuente con el material necesario para la realizacion de las practicas y en 6ptimas

condiciones de limpieza.

Mantener bajo control el uso de equipo, materiales y herramientas del taller.

Realiza cuando se requiera tareas de campo en el ambito de su competencia.

Gestionar ante las instancias correspondientes el material necesario para el buen funcionamiento del

taller y las préacticas de los/las estudiantes.

7. Solicitar las reparaciones necesarias que se requieran en el taller.

8. Resguardar, custodiar, cuidar y controlar el inventario de los materiales, equipos y herramientas
asignados al taller.

9. Controlar y supervisar los cambios de mobiliario y equipo propiedad de la institucion que se ejecuten
dentro y fuera de las instalaciones del taller.

10. Vigilar el cumplimiento del reglamento interno del taller.

11. Llevar registro y reportar los materiales, instrumentos y equipos sefialando el estado en el que se
encuentran.

12. Controlar las cargas académicas para coordinar el uso del taller por grupo y cuatrimestres.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

ook

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ingenieria en Mantenimiento Industrial.

Més de dos afios de experiencia en manejo de personal, conocimiento
de Mantenimiento Industrial

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - . L .
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordlna_ y supervisa el degarrollo de Ias’ ac_t|V|dades de practicas del
SUPERVISION: laboratorio y de las funciones del Técnico/a de Laboratorio de

Mantenimiento pesado.

Responsable del resguardo del mobiliario y equipo del Laboratorio de

6.3 ECONOMICA: Mantenimiento pesado.
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico que
7.2 ESFUERZO FISICO: puede ocasionar lesiones por levantamiento de objetos o por el uso de
magquinaria pesada que pueden comprometer la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . Loem ) LTS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Técnico/a de Laboratorio de Mantenimiento Pesado

DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
REPORTA A: Coordinacion de Laboratorio de Mantenimiento pesado
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION DE
INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

SECRETARIA/O DE
DIRECCION
Xl

COORDINACION DE
CARRERA
IX

COORDINACION DE
LABORATORIO DE
MANTENIMIENTO

PESADO
IX

PROFESOR/A DE
TIEMPO COMPLETO
ASOCIADO C
\

PROFESOR/A DE
TIEMPO COMPLETO
TITULARA
\

PROFESOR/A DE
ASIGNATURA
\

TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

Proporcionar asistencia técnica y controlar el uso de los laboratorios de la carrera de Mantenimiento Industrial
para la realizacidn de practicas establecidas en los planes de estudios, practicas complementarias, asi como
a las unidades administrativas.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proporcionar asistencia técnica a Docentes en el Laboratorio de Mantenimiento Pesado para la
realizacion de practicas.

Elaborar reporte de actividades y de fichas técnicas.

Controlar el préstamo de equipos del Laboratorio.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos del Laboratorio de la carrera de Mantenimiento
Industrial.

5. Controlar la bitacora de los/las estudiantes.

6. Supervisar que las instalaciones se encuentren limpias y en buen estado de no ser asi reportarla al
area correspondiente.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

rpwN

© o N

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura o TSU en Ingenieria en Mantenimiento Industrial.

Dos afios de experiencia en manejo de maquinaria de Mantenimiento
Industrial

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : b -
previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION Y | Coordina y supervisa el desarrollo de las actividades de practicas del
SUPERVISION: laboratorio.

Responsable del resguardo del mobiliario y equipo del Laboratorio de

6.3 ECONOMICA: Mantenimiento pesado en ausencia de la Coordinacién

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacidn asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico que
7.2 ESFUERZO FISICO: puede ocasionar lesiones por levantamiento de objetos o por el uso de
magquinaria pesada que pueden comprometer la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . : IR ORI
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades asignadas
por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Secretaria/o de Direccion

DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
REPORTA A: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE

DIVISION DE
INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA

SECRETARIA/O DE
DIRECCION
COORDINACION DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO
CARRERA MANTENIMENTO ASIGNATURA
ASOCIADO C TITULAR A
X PESADO Vi
|x Vi Vi

TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
X

3. FUNCIONES GENERALES:

Brinda apoyo en actividades administrativas y secretariales a la Direccion de Divisién de Ingenieria y
Tecnologia
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar la agenda de la Direccion de Division de Ingenieria y Tecnologia

2. Solicitar y recibir lamadas telefénicas locales y foraneas.

3. Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

4. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de documentos y

expedientes de acuerdo a lineamientos de calidad y SENTRE

Apoyar en la captura de horarios de los profesores de la Division en el sistema de Servicios Escolares.

Realizar las 6rdenes de eventos y solicitudes en el sistema de presupuestos (SUII) dando seguimiento

a la autorizacion.

7. Actualizar y controlar el resguardo de bienes de la direccion.

8. Elaborar memoradndums, oficios y toda la documentacion que le sea requerida.

9. Atender y turnar las solicitudes de entrevistas con la direccién.

10. Custodiar el sello de la Direccion.

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

12. Solicitar oportunamente papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente
de las actividades de la Direccion.

13. Controlar el uso de las salas audiovisuales y cafiones proyectores.

14. Llevar control de estudiantes en estadias y su proceso de titulacion.

15. Realizar los tramites administrativos de personal de nuevo ingreso.

16. Otorgar disponibilidad de horario.

17. Contactar a docentes para impartir clase y filtrar la entrevista con el Director de Carrera.

18. Realizar y controlar el tramite de pago de recursamiento y cursos especiales que otorgan los
profesores.

19. Enviar informacién a servicios escolares de control de bajas, altas, becas y demas tramites
administrativos concernientes a los/las estudiantes.

20. Apoyar en eventos realizados por la Division.

21. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

22. Patrticipar en la mejora continua de ISO 9001-2015.

23. Participar en el Programa de Calidad de la Universidad Tecnolégica de Cancun.

oo

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o Técnico en Secretariado Ejecutivo o Asistencia Directiva

Dos afios en atencidn a clientes, asistencia administrativa a nivel

5.2 EXPERIENCIA: . L,
Direccion.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
142




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos dos meses para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla ejercer supervisién de personal

Responsable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de

6.3 ECONOMICA: !
sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programéticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . LTI LS
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Tiempo Completo Asociado C

LABORATORIO
PESADO
Xl

DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
REPORTA A: Direccién de Division Ingenieria y Tecnologia
SUPERVISA A: Estudiantes
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE

DIVISION DE
INGENIERIA Y
TECNOLOGIA
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X
COORDINACION DE
- PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE PROFESOR/A DE
TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO
CARRERA MANTENIMIENTO ASOCIADO C TITULAR A ASIGNATURA
IX PESADO Vil
Vil Y
X
[
TECNICO/A DE

3. FUNCIONES GENERALES:

Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

En relacion aladocencia:

Impartir clases frente a grupo segun los planes y programas de estudio de la carrera respectiva.

Disefiar y elaborar material didactico en apoyo a las asignaturas.

Disefiar, revisar y evaluar programas de estudios.

Fungir como tutor de un grupo de estudiantes y contribuir a la redaccidon de los indices de

reprobacion y desercién.

Impartir cursos de formacién y actualizacion docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.

Proporcionar asesorias y tutorias a los/las estudiantes, y Evaluar los planes de estudio o proponer

nuevos planes que se le encomienden.

Participar en reuniones académicas.

Llevar el control de justificaciones solicitados por estudiantes en tutoria que lo ameriten.

Crear y controlar expedientes de los/las estudiantes bajo su tutoria con documentos relativos a las

pre-estadias y estadias tales como reportes y calificaciones.

10. Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante las visitas de induccion y especificas que se lleven a
cabo dentro de las empresas vinculadas.

11. Entregar las calificaciones en las fechas establecidas por el departamento de Servicios Escolares.

12. Participar en el disefio de estudios de planeacion y disefio curricular, desercion, costos unitarios,
desempefio académico de los/las estudiantes, administracion escolar, seguimiento de egresados, y
otros.

13. Participar en la implantacion, la difusion y la gestion de la calidad en “LA UNIVERSIDAD” Tecnoldgica
de Cancun.

14. Realizar entrevistas de tutoria a estudiantes de nuevo ingreso de su grupo tutorado.
En relacion alos Servicios y Estudios Tecnolégicos:

15. Participar en la realizacién de estudios y servicios tecnolégicos que requieran los sectores productivo
y social, vinculados con la institucion.

16. Publicar los estudios indicados mediante los mecanismos establecidos en “LA UNIVERSIDAD".

17. Realizar estancias técnicas en empresas o instituciones para fines expresamente convenidos.
En relacion a Vinculacion:

18. Coordinar, supervisar y evaluar la pre-estadia y estadia de los/las estudiantes en empresas, asi como
los proyectos y memorias de dichas estadias.

19. Realizar visitas a empresas e instituciones con grupos de estudiantes.

20. Participar en estudios para la vinculacién de la institucién con su entorno, asi como apoyar en la
elaboracion de estudios de factibilidad para la apertura, cierre y verificacién de la pertinencia de planes
y programas de estudio.

21. Coordinar programas de servicio externo y participar en ellos.

22. Disefar y/o supervisar y/o en cursos de educacién continua externa.

23. Disefar y/o participar por encargo expreso de “LA UNIVERSIDAD” en programas institucionales de
intercambio académico y tecnolégico.

24. Coordinar y supervisar las actividades académicas de proyectos de investigacion.

25. Participar como sinodal durante la ceremonia de examenes profesionales.

26. Participar en la campafia de promocidn para la captacion de estudiantes.

27. Participar en los procesos de Seleccién de estudiantes.

28. Participar en tares de Induccién institucional.

og bk

© o N
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29. Organizar y/o participar en actividades Académicas y de vinculacion con las empresas de la zona de
influencia de “LA UNIVERSIDAD".
En relacion al Trabajo Colegiado:

30. Dirigir y/o participar colegios, consejos y comisiones institucionales en los términos de la normatividad
vigente.

31. Participar en otras tareas colegiadas de vinculacion, prestacion de servicios o induccion institucional.
Y demas actividades afines que le asigne la direccion de carrera respectiva.

32. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

33. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

34. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Maestria de preferencia 6 Licenciatura titulado en un area afin
a la carrera en la que vaya a prestar sus servicios; Publicaciones o
patentes que acrediten su capacidad para realizar con alta calidad,
investigacion original o aplicacion innovado.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacion
Superior, con conocimiento docente en el modelo de competencias.
Debe contar con experiencia laboral deseable de dos afios minimo en
el campo profesional especifico

5.2 EXPERIENCIA:

) Material did4ctico, desarrollo de propuestas, guias did4cticas, articulos,
5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | ensayos y otros escritos en el area de la docencia y/o en el &rea
profesional.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberan contar con
5.5 IDIOMAS: certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - . . : " -~
sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica

FUNCION:
para el puesto.
6.2 COORDINACION Y . . .
SUPERVISION: Coordina y supervisa el desarrollo de los/las estudiantes.
6.3 ECONOMICA: Re§p_onsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacién
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comUn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico

7.2 ESFUERZO FISICO: minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas

7.3 PRESION DE TIEMPO: . : g >
o problemas de importancia y dificil recuperacion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asighatura

DEPARTAMENTO: Direccién de Division de Ingenieria y Tecnologia
REPORTA A: Direccién de Division Ingenieria y Tecnologia
SUPERVISA A: Estudiantes

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
DIVISION DE
INGENIERIA Y
TECNOLOGIA
SECRETARIA/O DE
DIRECCION
X
COORDINACION DE
COORDINACION DE LABORATORIO DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE PROFESOR/A DE
TIEMPO COMPLETO TIEMPO COMPLETO
CARRERA MANTENIMIENTO ASIGNATURA
ASOCIADO C TITULAR A
X PESADO vil
vil vil
IX
TECNICO/A DE
LABORATORIO
PESADO
X
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3. FUNCIONES GENERALES: |
Planear y aplicar acciones del proceso ensefianza-aprendizaje
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Evaluar el proceso ensefianza — aprendizaje a través del seguimiento de los Planes y Programas de
estudio establecidos, para incentivar al alumno en el mejoramiento del desempefio académico,
mediante la correcta aplicacion de las Evaluaciones Parciales y Acciones Remédiales.

2. Supervisar y guiar a los/las estudiantes durante el cuatrimestre en la aplicacién practica de cada
materia, resaltando la importancia y relevancia de las mismas para las carreras.

3. Llevar un control de las listas de asistencias.

4. Impartir cursos de formacion y actualizacion docente autorizados por “LA UNIVERSIDAD”.

5. Ofrecer asesorias técnicas a los/ las estudiantes de las asignaturas que imparta.

6. Participar en las reuniones académicas.

7. Garantizar el cumplimiento del reglamento académico, asi como coadyuvar en la campafia de
promocion para la captacion de estudiantes.

8. Participar en la implementacion, la difusién y la gestion de la calidad en la UT de Cancun.

9. Participar en la realizacién de estudios y servicios tecnoldgicos que requieran los sectores productivo

y social, vinculados con “LA UNIVERSIDAD”.

10. Garantizar que se cumpla la aplicacién de los planes y programas de estudio estipulados por el
sistema de universidades tecnolégicas.

11. Elaborar el plan de trabajo cuatrimestral de las materias que le sean asignadas de acuerdo con el
calendario escolar.

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Grado de Licenciatura titulado, preferencia Maestria en un area afin a
la carrera en la que vaya a prestar sus servicios.

En el caso especifico de las asignaturas de idiomas, se requiere minimo
preparatoria concluida y titulo de diploma de ensefianza del idioma
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: extranjero emitido por alguna institucién reconocida y/o universidad
nacional y/o internacional (teacher’s) y/o Examen de certificacion o de
conocimientos de idioma bajo escalas internacionales. En el caso
especifico de las asignaturas técnicas se aceptara certificacion o
especializacién de acuerdo a la materia a impartir.

Se requiere experiencia docente minima de dos afios en Educacién de
Nivel Superior. Cuando no se cuente con este requisito se podra
considerar la experiencia docente a nivel medio superior o los resultados
5.2 EXPERIENCIA: competentes en la evaluacién de clase muestra realizada por la
Universidad. Debe contar con dos afios minimo de experiencia laboral
relacionada con en el ejercicio profesional y con el Programa Educativo
de adscripcion.
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5.3 PRODUCCION INTELECTUAL:

N/A

5.4 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.5 IDIOMAS:

Deberéa contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
reconocimiento internacional; Docentes de inglés deberan contar con
certificaciones del nivel de inglés C1 con reconocimiento internacional.
Actualmente el personal activo se encuentra tomando clases de ingles
para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otra persona sin una preparacion especifica
para el puesto.

CONFIDENCIAL:

6.2 COORDINACION Y Coordina y supervisa el desarrollo de los/las estudiantes
SUPERVISION: ysup '
6.3 ECONOMICA: Regponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comuin ya que exigen
periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico
minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas
0 problemas de importancia y dificil recuperacién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario programado en su

carga horaria para cumplir con las actividades asignadas.
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SECRETARIA DE VINCULACION

SECRETARIA DE VINCULACION
I

DIRECCION DE INNOVACION SUBDIRECVCI:S'?CNUEES%YEECTOS DE DEPARTAMENTO DE GESTION COORDINACION DE
TECNOLOGICA INTERNACIONALIZACION EMPRESARIAL PROYECTOS DE VINCULACION
\% v vi IX
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CONTINUA Y CENTRO DE IDIOMAS
Vi
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria/o de Vinculacion

DEPARTAMENTO: Secretaria de Vinculacion
REPORTA A: Rectoria
Direccion de Innovacion Tecnol6gica, Subdireccion de Proyectos de
SUPERVISA A: Vinculacion e Internacionalizacion, Jefatura de Departamento de
Gestion Empresarial, Coordinacion de proyectos de Vinculacion.
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SECRETARIA DE
VINCULACION
I
DIREgCI(’():NODE PROYEg‘Il?ngRgI(E;(\:/IION,\(IZ l?IFACION DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
INNOVACION . GESTION EMPRESARIAL PROYECTOS DE
TECNOLOGICA E 'NTERNAC'\?NAL'ZAC'ON VI VINCULACION
\VA v
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA Y
CENTRO DE IDIOMAS
Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

Promover, establecer y mantener la vinculaciéon en todos los ambitos de la Universidad Tecnolégica de
Cancun, con el sector productivo de bienes y servicios publicos, privados y sociales, asi como con otras
instituciones educativas nacionales o extranjeras.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer y mantener relaciones y coordinacién con las areas académicas y con organismos publicos,
privados y sociales de la region que coadyuven al cumplimiento de los proyectos de vinculacion y de
relaciones industriales.

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

3. Coordinar la realizacion de estudios de mercado ocupacional que contribuyan a la promocion
profesional de egresados.

4. Coordinar el seguimiento de egresados de la Universidad Tecnoldgica.

5. Controlar la realizacion de visitas, practicas, servicios, estancias y estadias de los/las estudiantes de
la Universidad Tecnoldgica.

6. Coordinar con los organismos publicos, privados y sociales de la region, los servicios externos y
desarrollo de proyectos tecnoldgicos que requiera el sector productivo.

7. Coordinar la realizacion de eventos, congresos, reuniones o ceremonias que se lleven a cabo.

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

9. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informaciéon y documentacion que le sea
requerida por sus superiores.

10. Elaborar la relacion de necesidades de Recursos Humanos, financieros y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del area a su cargo.

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

12. Controlar y mantener actualizados los sistemas de informacién de los proyectos de vinculacién con el
sector productivo.

13. Supervisar los reconocimientos otorgados a instituciones publicas o privadas, profesionistas, los/las
estudiantes por la Universidad Tecnol6gica de Cancun.

14. Supervisar y coordinar las solicitudes de Recursos Materiales, donativos, que se realizan en nombre
de la Universidad.

15. Buscar proyectos productivos que generen recursos econémicos para la Universidad.

16. Impulsar los programas de Internacionalizacion y movilidad estudiantil de la Universidad Tecnolégica.

17. Promover el posicionamiento e imagen internacional.

18. Promover el desarrollo de proyectos tecnoldgicos vinculados con el sector empresarial.

19. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

20. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

21. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Carrera profesional a nivel maestria, o bien estudios de doctorado o

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . L . .
equivalentes, con especialidad en servicios educativos.

Minimo dos afios desarrollando proyectos productivos nacionales e

5.2 EXPERIENCIA: . .
internacionales.
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Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberéa contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.
6.2 COORDINACION v Planea, coordina, supervisa y evalla las funciones técnicas y

administrativas de un equipo de trabajo para el logro de objetivos

SUPERVISION: oS
institucionales.

Responsable de la procuracion de fondos para proyectos de la

6.3 ECONOMICA: Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . L2 S
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Vinculacion
DEPARTAMENTO: Secretaria de Vinculacién
REPORTA A: Secretaria de Vinculacién
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SECRETARIA DE
VINCULACION
i

DIRECCION DE INNOVACION SUBDIRECCION DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE

- DE VINCULACION E - -
TECNC?\I;OGICA INTERNACIONALIZACION GESTION E\I\;IIPRESARIAL VINCU|I;(ACION
v

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUAY
CENTRO DE IDIOMAS
\4

3. FUNCIONES GENERALES:

Desarrollar actividades de programacion, control estadistico, monitoreo de indicadores de gestion y
financieros y de seguimiento a las actividades realizadas por los diversos departamentos al interior de la
Secretaria, con la finalidad de optimizar los procesos administrativos y facilitar la toma de decisiones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Concentrar y analizar la informacién emitida por la Secretaria de Vinculacion y por los diferentes
departamentos al interior de la Secretaria.

2. Monitorear las actividades realizadas de los diversos departamentos al interior de la Secretaria, a
través de la solicitud de un resumen general de caracter quincenal.

3. Apoyar en la integracién de indicadores y programa de calidad, asi como carpetas de expedientes.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
156




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Dar seguimiento al sistema SEFIPRES.

Integrar la informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y del PBR.

Coordinar la realizacion de actividades internas y externas con empresas, dependencias

gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil vinculadas a la Universidad.

7. Integrar la informacion requerida por la Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas (Consejo de Vinculacién y Pertinencia) al igual que el re acreditaciones de COPAES
(CONAET y CACECA), Rectoria.

8. Dar seguimiento al proyecto de sustentabilidad.

9. seguimiento al patronato.

10. Controlar la agenda de la Secretaria de Vinculacién.

11. Recibir, analizar y turnar correspondencia.

12. Dar respuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas por la Secretaria de
Vinculacion.

13. Brindar atencién personalizada a los visitantes cuidando la imagen de calidad y servicios.

14. Apoyar en promover la vinculacion en todos sus dmbitos de la Universidad Tecnoldgica de Cancun
con otras instituciones.

15. Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual de la Secretaria de Vinculacién.

16. Dar seguimiento al ejercicio presupuestario.

17. Elaborar y entregar en tiempo y forma los reportes, informes y planes de trabajo que le sean
requeridos y de acuerdo a lineamientos establecidos.

18. Apoyar en los eventos generados en todas las areas de la Secretaria de Vinculacion.

19. Mantener el archivo en orden segun los procedimientos de calidad para el oportuno y eficiente manejo
de documentos y expedientes de acuerdo a los lineamientos de calidad y SENTRE.

20. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos asignados a la Secretaria.

21. Elaborar y controlar mediante el sistema SUI las solicitudes realizadas para la adquisiciéon de
productos o servicios por parte de la Secretaria.

22. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

23. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

24. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

o g~

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en areas econémico-administrativa o ciencias sociales o a

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: fin

Dos afios en atencion a clientes y en posiciones relacionadas a

5.2 EXPERIENCIA: . ., . .
coordinacion administrativa.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

‘ 6. RESPONSABILIDADES: ‘
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6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
previo, practico y especifico de por lo menos un mes para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervisién de personal
SUPERVISION: pia € P P
6.3 ECONOMICA: Respongable del mobiliario y equipo de laboratorio para el ejercicio de
sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discreciéon en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

CONFIDENCIAL:

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacioén.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas.
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DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA

DIRECCION DE [NNOVACICN
TECNOLOGICA
%

COORDINACION DEL CCDE
IX
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Direccién de Innovacion Tecnolégica

DEPARTAMENTO: Innovacién Tecnoldgica

REPORTA A: Secretaria de Vinculacién

SUPERVISA A: Coordinacion de centro creativo y Desarrollo Empresarial
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE INNOVACION
TECNOLOGICA
v

COORDINACION DEL CCDE
IX

3. FUNCIONES GENERALES:

Impulsar el desarrollo econémico y social de la Universidad, vinculando los sectores académicos y empresarial
del Estado de Quintana Roo mediante proyectos de innovacion, transferencia tecnolégica y apoyo a
emprendedores y empresas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar eventos enfocados a la generacion de proyectos de vinculacion de la Universidad Tecnolégica
con el sector productivo y emprendedor de la regién.

2. Participar en eventos relacionados con el sector empresarial y temas de emprendedurismo.

3. Participar en la evaluacion de proyectos emprendedores de los/las estudiantes de la sociedad en
general.

4. Elaboracién de proyectos de vinculacidn que puedan acceder a recursos federales y estatales a través
de la presentacion de proyectos en las convocatorias que anuncien los diferentes dependencias
gubernamentales.

5. Promover la participacion de profesores de la Universidad Tecnoldgica como consultores para
desarrollar planes de negocio con emprendedores.

6. Desarrollar programas de promocion para fomentar la cultura emprendedora.
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7. Orientar a la comunidad universitaria y sociedad en general sobre conceptos y procesos relacionados
a la transferencia de conocimiento.

8. Difundir beneficios sociales y econdémicos de la vinculacion y comercializacion del conocimiento y
divulgar casos de éxito.

9. Proveer acceso a procesos de licenciamiento y registro de propiedad intelectual.

10. Establecer vinculos con centros de investigacion y otras universidades de la region identificando
oportunidades de proyectos tecnolégicos en conjunto con el sector productivo.

11. Disefiar estrategias y proyectos para vincular empresas oferentes de servicios tecnoldgicos
establecidas en la region.

12. Disefiar mecanismos Yy procedimientos para la determinacién de necesidades tecnoldgicas
establecidas en la region.

13. Elaborar la relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa Operativo anual de la Direccién de
Innovacion Tecnoldgica.

14. Coordinar la elaboracion del programa operativo anual y el proyecto del presupuesto de la Direccion
de Innovacion Tecnholbgica, con base en la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la
Universidad Tecnoldgica.

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Relaciones Publicas,
Licenciatura en Ingenieria en Innovacion Empresarial, Licenciatura en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Derecho con experiencia en Desarrollo e Innovacién Empresarial, asi
como temas de administracién publica y relacion con dependencias
gubernamentales.

Minimo cinco afios desarrollando proyectos productivos y de desarrollo

5.2 EXPERIENCIA: social o emprendiendo negocios.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la
FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de los
emprendedores y proyectos tecnologicos.
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Planea, coordina, supervisa las actividades de la Coordinacién del
Centro Creativo y proyectos de transferencia tecnoldgica. Supervisa a 2
Jefes Departamento, 1 Coordinador, Varios Consultores externos,
coordina equipos de trabajo con Cuerpos Académicos, Profesores y
becarios.

Responsable de la procuracién de fondos para proyectos de la
Universidad.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

6.3 ECONOMICA:

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programéticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . - TR
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

AL a laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Coordinacion del Centro Creativo para el Desarrollo Empresarial

DEPARTAMENTO: Innovacién Tecnoldgica

REPORTA A: Direccién de Innovacion Tecnologica
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE [NNOVACION
TECNOLOGICA
vV

COORDINACION DEL CCDE
IX

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Apoyar a emprendedores y PYMES vinculadas con la Universidad en el fortalecimiento y posicionamiento de
Sus empresas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Fomentar la cultura emprendedora con las instituciones de gobierno.

Articular por medio de redes a empresarios.

Apoyar logisticamente el desarrollo de proyectos asignados.

Realizar platicas informativas a los emprendedores.

Mantener contacto con los emprendedores durante su proceso de desarrollo.
Registrar la informacion necesaria en los diversos formatos y controles.

Resguardo de bienes asignados.

Gestion de viaticos y eventos.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
10 Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

CoNoOA~WNE
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5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Relaciones Publicas,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . o - .
Licenciatura en Ingenieria en Innovacién Empresarial

Minimo tres afios desarrollando proyectos productivos o emprendiendo
negocios.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.2 EXPERIENCIA:

5.3 FORMACION:

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: o . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de los
emprendedores.

6.2 COORDINACION Y Planea, coordina, supervisa las actividades de la consultoria

SUPERVISION: ' » Sup

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para los emprendedores.

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
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Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
8.3 HORARIO: q para

laboradas diariamente.
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DEPARTAMENTO DE GESTION EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO DE GESTION
EMPRESARIAL
Vi
JEFATURA DE SEGUIMIENTO DE JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
JEFATURCIgﬁ_Eg ICINA DE EGRESADOS/AS Y BOLSA DE ESTADIAS PROFESIONALES Y ESTADIAS
X TRA)B(AJO MOVILIDAD NACIONAL X
Y
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1. DATOS GENERALES:

TILOIBIEL [REIETox Jefatura de Departamento de Gestion Empresarial

DEPARTAMENTO: Gestion Empresarial
REPORTA A: Secretaria de Vinculacion
Jefatura de oficina de visitas, Jefatura de oficina de seguimiento de
SUPERVISA A: egresados/as y bolsa de trabajo, Jefatura de Oficina de Gestién
Empresarial, Jefatura de Oficina de Estadias
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE GESTION
EMPRESARIAL
VI
JEFATURA DE SEGUIMIENTO DE JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
JEFATURCIgIETg ICINA DE EGRESADOS/AS Y BOLSA DE ESTADIAS PROFESIONALES Y ESTADIAS
y TRABALD MOVILIDAD NACIONAL X
\'4

3. FUNCIONES GENERALES:

1. Ejecutar las actividades referentes a la realizacion de estadias profesionales incluidas en el programa
académico de todas las carreras.

2. Llevar a cabo la supervision y control del programa de servicio social de todos los/las estudiantes de
acuerdo a la normatividad establecida.

3. Supervisar el seguimiento de egresados de acuerdo a los lineamientos establecidos por la coordinacién
general de universidades tecnoldgicas.

4. Supervisar las actividades de la bolsa de trabajo en beneficio de los egresados/as de la universidad.
5. Supervisar y controlar el programa de visitas.

6. Supervisar y controlar el programa Anfitrion Estadia Profesional y Curso Curricular en Cancin y Riviera
Maya.

7. Elaborar y negociar los convenios de vinculacion con el sector productivo.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirige la colocacién de los/las estudiantes en empresas vinculadas del sector productivo para la
realizacion de sus estancias y estadias.

2. Controlar a los/las estudiantes que realizan practicas y estadias, en coordinacion con las direcciones
de carrera, asi como los reportes que estos presenten.

3. Registrar y controlar a los/las estudiantes que realizan su Servicio Social, asi como los reportes que
éstos presenten, en apego a la normatividad establecida por la Secretaria de educacién y cultura de
Q. Roo.

4. Coadyuvar a la elaboracién y calendarizacién de los programas de practicas, estadias y servicio social.

5. Determinar perfil del sector productivo de la region para establecer marco de oportunidades para la
realizacion de las practicas y estadias y servicio social.

6. Negociar y elaborar los convenios de vinculacion con el sector productivo de la region, en materia de
estancias, estadias Servicio Social y otros, de conformidad con las hormas establecidas.

7. Elaborar el programa anual de actividades asi como el POA del Departamento de Gestion
Empresarial.

8. Establecer los procedimientos y mecanismos de coordinacion con los demas departamentos y
unidades de la universidad tecnolégica.

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

10. Asistir a las reuniones, congresos o conferencias donde se traten los temas relacionados con los
programas lleva a cabo el departamento.

11. Participar en la integracion de la estadistica béasica de la Universidad Tecnoldgica.

12. Elaborar el informe cuatrimestral y anual de las actividades desempefadas en el departamento.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura afin
5.2 EXPERIENCIA: En puestos de la misma rama

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos un mes para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.
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6.2 CQORDINACION Y | Planea, coordina y supervisa las actividades de la Coordinacion del
SUPERVISION: Centro Creativo.
Responsable de la procuracién de fondos para proyectos de la

6.3 ECONOMICA: Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacién
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comUn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: . . - TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

AL a laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Oficina de Visitas

DEPARTAMENTO: Gestion Empresarial

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Gestion Empresarial
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE GESTION
EMPRESARIAL
VI
JEFATURA DE SEGUIMIENTO DE JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
JEFATURCIgIETgSF [ElS(o= EGRESADOS/AS Y BOLSA DE ESTADIAS PROFESIONALES Y ESTADIAS
y TRABAL0 MOVILIDAD NACIONAL X
\'4

3. FUNCIONES GENERALES:

Contactar visitas académicas con el sector productivo y llevar a cabo la realizacion de visitas de induccion
especificas, conferencias y viajes de practicas para complementar la formacién tedrica de los/las estudiantes
de la Universidad Tecnol6gica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el Plan de trabajo anual por Direccién de Division.

2. Elaborar la relaciéon de necesidades de material y servicios requeridos para el logro de los objetivos y
metas del programa.

3. Mantener actualizado el procedimiento de visitas y difundirlo a la comunidad Universitaria.

4. Asistir a las mesas de trabajo con docentes, reuniones con direcciones de Division a fin de dar a
conocer y solicitar las fichas técnicas de visitas.

5. Realizar la gestién de visitas académicas con el sector productivo de acuerdo a las fichas técnicas de
visitas y meta anual.

6. Coordinar la logistica de las visitas académicas, entre el sector productivo, docentes y mantenimiento
y servicios generales.

7. Asistir por lo menos dos veces por ciclo escolar a una visita empresarial junto con el grupo.
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8. Solicitar oportunamente las unidades de transportacion para realizar las visitas a Mantenimiento y
Servicios Generales.

9. Elaborar los indicadores mensuales, trimestrales y reportes cuatrimestrales de las actividades a su
cargo.

10. Promover los programas de vinculacion entre empresas publicas y privadas de la region.

11. Controlar, registrar y mantener actualizado el SENTRE.

12. Seguimiento y control de convenios con instituciones publicas y privadas.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracion o carrera afin.

Un afio de experiencia en manejo de grupos, logistica de eventos,
atencién al cliente, trabajo administrativo y base de datos.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos un mes para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervison de personal
SUPERVISION: pia € P P '
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de

cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracién intensa durante su jornada de trabajo
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Oficina de Seguimiento de Egresados y Bolsa de
Trabajo

DEPARTAMENTO: Gestion Empresarial

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Gestion Empresarial

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE GESTION
EMPRESARIAL
VI
JEFATURA DE SEGUIMIENTO DE JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
JEFATUR’\*/EFT%'C'NA DE EGRESADOS/AS Y BOLSA DE ESTADIAS PROFESIONALES Y ESTADIAS
1 TRABALD MOVILIDAD NACIONAL ™
\'4

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento de egresados y la bolsa de trabajo de acuerdo a la normatividad
emitida por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar el Plan de Trabajo anual.

2. Mantener actualizada la informacion de las Ultimas tres generaciones, de acuerdo ala meta establecida
en el plan anual de trabajo y actualizar la base de datos para el sistema SIVUT - SIESE, para el reporte
semestral.

3. Elaborar los indicadores mensuales, trimestrales y reportes cuatrimestrales de las actividades a su
cargo.

4. Brindar atencion a los egresados/as con las dudas o informacién que requieran mediante las redes
sociales y correo electrénico.

5. Generar reportes mensuales de las necesidades de capacitacion de los egresados y entregarlo durante
los 10 dias habiles al término de cada mes.

6. Aplicacion de las encuestas anuales de MECASUT
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7. Participar en las reuniones con las asociaciones del sector productivo.

8. Realizar reuniones y acuerdos con las empresas para promover la bolsa de trabajo de la Universidad
y mantener actualizada la pagina con las vacantes.

9. Realizar llamadas a egresados/as enviar mensajes de correo electronico para dar seguimiento a la
situacion laboral de los mismos.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Comunicacion, Licenciatura en relaciones publicas,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: " i .
Ingenieria en Innovacién empresarial.

Un aflo de experiencia en actividades administrativas o0 en

5.2 EXPERIENCIA: .
telemarketing.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos un mes para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervison de personal
SUPERVISION: bia € P P :
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de

cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Oficina de Estadias y Movilidad Nacional

DEPARTAMENTO: Gestion Empresarial
REPORTA A: Jefatura de Departamento de Gestion Empresarial
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DEPARTAMENTO DE GESTION
EMPRESARIAL
VI
JEFATURA DE SEGUIMIENTO DE JEFATURA DE OFICINA DE
JEFATUR@%FTXQC'NA DE EGRESADOS/AS Y BOLSA DE ESTADIAS Y MOVILIDAD JEFATU'TEAS-I? EDOUElSClNA DE
Y TRA)E?AJO NACIONAL X
Y

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Promover con el sector productivo el seguimiento de las Estadias Profesionales de los/las estudiantes de nivel
5A para mejorar su nivel académico y adquirir experiencia profesional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1.
2.

No gk

Realizar el Plan de Trabajo anual.

Asistir a las mesas de trabajo en las que sea convocado por Docentes, a fin de dar a conocer la estadia
profesional y Vinculacién con las Empresas.

Mantener actualizado el procedimiento de Estadia Profesional y difundirlo a la Comunidad
Universitaria.

Realizar la planeacién para la induccion y colocacién de los/las estudiantes en la Estadia Profesional.
Realizar la planeacién para llevar a cabo la feria de Reclutamiento para practicantes.

Emitir las cartas de presentacion de los/las estudiantes para las estadias.

Crear la base de datos para llevar el control y desarrollo del programa de Estadias de los/las
estudiantes y capturarla en el Sistema de Evaluacion de Estadia Profesional haciendo llegar a los
asesores empresariales usuario y contrasefia para la evaluacion.
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8. Elaborar la relacion de necesidades de material y servicios requeridos para el logro de los objetivos y
metas del programa.

9. Tramitar las constancias de liberacion de estadias profesionales de los/las estudiantes y entregarlas
al Departamento de Servicios Escolares.

10. Elaborar los reportes de indicadores y la informacién que le sea requerida por instancias superiores.

11. Realizar visitas empresariales para promover las cartas intencién y convenios de colaboracion con el
sector publico y privado de la regién debiendo gestionar por lo menos tres, Carta Intencion y un
Convenio de Colaboracién por cuatrimestre.

12. Apoyar con la difusion de cursos y/o talleres entre la base de datos de empresas vinculadas que asi
lo permitan.

13. Apoyar en la logistica de eventos Académicos y de vinculacion con empresarios.

14. Elaborar y Mantener actualizado el directorio de empresas que participan en las Estadias Profesionales
para el envio de promocionales masivos.

15. Custodiar el sello del Departamento.

16. Coordinar la movilidad para estadias y curso curricular nacional.

17. Recepcion de solicitudes de movilidad.

18. Atender solicitudes de Estadias profesionales de otras universidades.

19. Dar seguimiento a los los/las estudiantes del programa anfitrion.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Estudios de TSU. en Administracion, Licenciatura en Administraciéon

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: .
Trunca, o a fin.

5.2 EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades administrativas.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: :
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos un mes para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervisén de personal

SUPERVISION: pia €] P P :

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programéticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . oI T TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Oficina de Estadias

DEPARTAMENTO: Gestion Empresarial

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Gestion Empresarial
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE GESTION
EMPRESARIAL
VI
JEFATURA DE SEGUIMIENTO DE JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
JEFATURi\/lglEng'C'NA DE EGRESADOS/AS Y BOLSA DE ESTADIAS PROFESIONALES Y .
" TRABAD MOVILIDAD NACIONAL v
\'4

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Promover con el sector productivo el seguimiento de las Estadias Profesionales de los/las estudiantes de nivel
TSU para mejorar su nivel académico y adquirir experiencia profesional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar el Plan de Trabajo anual.
2. Asistir alas mesas de trabajo en las que sea convocado por Docentes, a fin de dar a conocer la estadia
profesional y Vinculacién con las Empresas.

3. Mantener actualizado el procedimiento de Estadia Profesional y difundirlo a la Comunidad
Universitaria.

4. Realizar la planeacion para la induccién y colocacién de los/las estudiantes en la Estadia Profesional.

5. Realizar la planeacion para llevar a cabo la feria de Reclutamiento para practicantes.

6. Emitir las cartas de presentacion de los/las estudiantes para las estadias.

7. Crear la base de datos para llevar el control y desarrollo del programa de Estadias de los/las
estudiantes y capturarla en el Sistema de Evaluacion de Estadia Profesional haciendo llegar a los
asesores empresariales usuario y contrasefia para la evaluacion.
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8. Elaborar la relacién de necesidades de material y servicios requeridos para logro de los objetivos y
metas del programa.

9. Tramitar las constancias de liberacion de estadias profesionales de los/las estudiantes y entregarlas
al Departamento de Servicios Escolares.

10. Elaborar los reportes de indicadores y la informacién que le sea requerida por instancias superiores.

11. Realizar visitas empresariales para promover las cartas intencién y convenios de colaboracion con el
sector publico y privado de la regién debiendo gestionar por lo menos tres, Carta de Intencién y un
Convenio de Colaboracién por cuatrimestre.

12. Apoyar con la difusion de cursos y/o talleres entre la base de datos de empresas vinculadas que asi
lo permitan.

13. Apoyar en la logistica de eventos Académicos y de vinculacion con empresarios.

14. Elaborar y Mantener actualizado el directorio de empresas que participan en las Estadias Profesionales
para el envio de promocionales masivos.

15. Custodiar el sello del Departamento.

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Estudios de TSU. en Administracion, Licenciatura en Administraciéon

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: .
Trunca, o a fin.

5.2 EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades administrativas.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA | sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento
FUNCION: previo, practico y especifico de por lo menos un mes para adquirir la
habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area.
6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervison de personal
SUPERVISION: pia €l P P '
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones
_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
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caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracién intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programéticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . - TR
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE )IINCULACI(')N
E INTERNACIONALIZACION

SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE
VINCULACION E
INTERNACIONALIZACION
v
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
) SUBJEFATURA DE PROYECTOS DE ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
EDUCACION CONTINUA'Y CENTRO VINCULACION INTERNACIONAL SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE
DE ID\I/?MAS Vil VINCULACION INTERNACIONAL
XI
COORDINACION DE CENTRO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
IDIOMAS PROYECTOS DE VINCULACION
INTERNACIONAL
IX X

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUAY
CENTRO DE IDIOMAS
Y
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Subdireccion de Proyectos de Vinculacion e Internacionalizacién

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUAY
CENTRO DE IDIOMAS
X

DE PROYECTOS DE
VINCULACION
INTERNACIONAL
Xl

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion e Internacionalizacion
REPORTA A: Secretaria de Vinculacion
Subjefatura de Vinculacién Internacional, Coordinador/a de Proyectos
SUPERVISA A: de Vinculacién Internacional, Jefatura de Departamento de Educacién
Continua, Analista Administrativo/a
TIPO DE CONTRATO: Confianza
SUBDIRECCION DE PROYECTOS
2. ORGANIGRAMA: DE VINCULACION E.
INTERNACIONALIZACION
Vv
|
E EDUCAGION CONTNUAY SUBJEFATURA DE ANALISTA
CENTRO DE IDIOMAS PROYECTOS DE ADMINISTRATIVO DE
vi VINCULACION SUBDIRECCION DE
INTERNACIONAL PROYECTOS DE
| Vil VINCULACION
) INTERNACIONAL
COORDINACION DE X
CENTRO DE IDIOMAS
% ANALISTA ADMINISTRATIVO

3. FUNCIONES GENERALES:

Realizar proyectos de Vinculacion con diversas instancias a nivel nacional e internacional

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en Promover, establecer y mantener la vinculacion en todos sus dmbitos de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun, asi como con otras instituciones educativas extranjeras.

2. Coordinador el Programa de Internacionalizacién de la Universidad Tecnolégica de Cancun

3. Generar recursos econémicos para la Universidad, a través de los Programas de Educacion Continua
y Formacion Empresarial y de Internacionalizacion.
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4. Elaboracién el programa operativo anual y el ante proyecto del presupuesto de la sub direccién en
base de la normatividad y lineamiento establecidos y presentarlo a la Secretaria de Vinculacion para
su aprobacion.

5. Planear, programar y proponer proyectos de Internacionalizacion

6. Promover el establecimiento de convenios y contratos relacionados con Educacion Continua y
Formacién Empresarial y Proyectos Internacionalizacién.

7. Supervisar con el Departamento de Educacién Continua y Formaciéon Empresarial, los proyectos con
los organismos publicos, privados y sociales de la region, los servicios externos y desarrollo de
proyectos que requiera el sector productivo

8. Coordinar la realizacion de eventos, congresos, reuniones o ceremonias que se lleven a cabo, que
tengan como finalidad el logro de los objetivos de la Subdireccion.

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

10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion. y documentacién que le sea
requerida por sus superiores.

11. Elaborar la relacién de necesidades de Recursos Humanos, financieros y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas del programa operativo anual de la subdireccion a su cargo.

12. Elaborar los informes de los resultados alcanzados en el desarrollo de los proyectos de Educacién
Continua, Formacion Empresarial e Internacionalizacion.

13. Mantener actualizados los sistemas de informaciéon del os proyectos de Educacion Continua y
Formaciéon Empresarial, asi como de Internacionalizacion..

14. Apoyar el programa de promocion de la UT Cancun y captacion de estudiantes.

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Carrera profesional en areas administrativas o de negocios.

Minimo dos afos desarrollando proyectos productivos nacionales e

5.2 EXPERIENCIA: . .
internacionales.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.
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Planea, coordina, supervisa y evalla las funciones técnicas y
administrativas de un equipo de trabajo para el logro de objetivos
institucionales.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

Responsable de la procuracién de fondos para proyectos de la

6.3 ECONOMICA: Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: P . - TR
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Subjefatura de Vinculacion Internacional

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion e Internacionalizacion
REPORTA A: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion e Internacionalizacion
SUPERVISA A: Analista administrativo/a de Vinculacion Internacional

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE
VINCULACIONE
INTERNACIONALIZACION
v

SUBJEFATURA DE PROYECTOS DE
VINCULACION INTERNACIONAL
Vil

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
PROYECTOS DE VINCULACION
INTERNACIONAL
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Disefiar, desarrollar y supervisar proyectos de Vinculacion internacional para la generacion de oportunidades
de movilidad académica y cultural de la comunidad universitaria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Controlar la informacién y documentacion soporte generada de cada proyecto de Vinculacion
internacional.

2. Supervisar la aplicacion de cuestionarios de evaluacion de los participantes en los programas de
movilidad, al término de cada proyecto para el analisis y mejora que procedan.

3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Promover alternativas para el establecimiento de programas de formacion y actualizacion profesional
y controlar el desarrollo de las mismas.
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5. Elaborar la relacion de necesidades de recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas del programa operativo anual que compete a las funciones que
desempefia y someterla a consideracion del jefe inmediato superior.

6. Elaborary entregar en tiempo y forma los reportes, informes y planes de trabajo que le sean requeridos
y de acuerdo a lineamientos establecidos.

7. Apoyar en los eventos generados en la Subdireccion de Proyectos de Vinculacién e
Internacionalizacion.

8. Impulsar visita reciproca, estancias de docentes, investigadores/as y estudiantes de excelencia con
instituciones educativas, centros de investigacion y sectores productivos nacionales e internacionales,
generando convenios formales de vinculacion y colaboracion.

9. Establecer mecanismos innovadores para reforzar la movilidad estudiantil y el intercambio académico
con otras instituciones nacionales e internacionales.

10. Estructurar y desarrollar proyectos de movilidad internacional para obtener el financiamiento de
instituciones u organismos internacionales.

11. Inscribir a la Universidad Tecnoldgica en escenarios internacionales a través de organizaciones que
sirvan como puentes de comunicacién con todo tipo de organismos de cooperacion internacional.

12. Divulgar a través de distintos medios de comunicacién los avances y resultados de los distintos
convenios de movilidad e intercambio académico.

13. Proporcionar asistencia a los/as participantes en programas de movilidad (estudiantes de la
Universidad y estudiantes provenientes de otras instituciones) en la coordinacién de documentos y
trdmites necesarios.

14. Elaborar y publicar convocatorias relacionadas a becas de movilidad internacional dirigidas a los
miembros de la comunidad Universitaria.

15. Seguimiento de estudiantes participantes en programas internacionales durante y posterior a la
movilidad.

16. Promocionar y difundir los programas internacionales mediante visitas o presentaciones a grupos.

17. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

18. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

19. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en relaciones internacionales, Licenciatura en relaciones

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: S
publicas

Minimo dos afios desarrollando funciones de promocién y ventas a nivel

5.2 EXPERIENCIA: . :
internacional.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: .
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programaciéon de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.

6.2 CQORDINACION Y | Coordina y supervisa las funciones del analista administrativo/a de

SUPERVISION: vinculacién internacional

6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y mobiliario para el desarrollo de sus funciones

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . o9 TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO:

Analista Administrativo/a de Vinculacién Internacional

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion Internacionalizacion
REPORTA A: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion Internacionalizacion
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO:

Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE
VINCULACION E
INTERNACIONALIZACION
\Y

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA Y CENTRO
DE IDIOMAS
\

COORDINACION DE CENTRO DE
IDIOMAS

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUA'Y CENTRO
DE IDIOMAS
X

SUBJEFATURA DE PROYECTOS DE ANALISTA ADMINISTRATIVO DE

VINCULAGION INTERNACIONAL SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE

vil VINCULACION
Xi
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
PROYECTOS DE VINCULACION
INTERNACIONAL

X

3. FUNCIONES GENERALES:

Brindar apoyo administrativo en las actividades del departamento de Vinculacion Internacional.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Brindar atencién personalizada a los visitantes cuidando la imagen de calidad y servicios.
2. Elaboracién y recepcion de memorandums, oficios y documentos oficiales.

3. Recibir, realizar y canalizar las llamadas telefonicas del Departamento.

4. Apoyar con la logistica de los eventos asignados o de los cursos a impartir.

5. Emitir convocatorias, difundir e impartir platicas informativas de las becas de movilidad.

6. Realizar la logistica de visitas internacionales.

7. Apoyar en la logistica y recepcion de estudiantes extranjeros/as.

8. Actualizar la base de datos de estudiantes internacionales y de convenios.

9. Realizar manuales y presentaciones para la capacitacion de estudiantes en materia internacional.
10. Publicar informacién en la pagina de la Universidad de la movilidad internacional.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Estudios de TSU. En Administracion, Turismo o afin.

Programa de Intercambio Académico, experiencia en trabajo
administrativo.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision de personal

SUPERVISION: pia € P P :

6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y mobiliario para el desarrollo de sus funciones

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacidn asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
190




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: . ; A L
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
191




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Analista Administrativo/a de Subdireccion de Proyectos de
Vinculacién e Internacionalizacion

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion Internacionalizacion

REPORTA A: Subjefatura de Vinculacion Internacional

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE PROYECTOS DE
VINCULACION INTERNACIONAL
Vil

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE
PROYECTOS DE VINCULACION
INTERNACIONAL
Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

Brindar apoyo administrativo en las actividades asignadas por la Subdireccion de Proyectos de Vinculacion e
Internacionalizacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Elaborar la documentacion requerida (Memorandums, Oficios de comisién, carpetas, expedientes,
etc.) de la Subdireccién y del Departamento de Educacién Continua.

Elaborar y controlar mediante el sistema SUI las solicitudes realizadas para la adquisicién de productos
0 servicios por parte de la Subdireccién.

Recibir, analizar y turnar la correspondencia que se recibe.

Dar seguimiento a la comprobacion de viaticos de los Jefes de Departamento.

Recibir, realizar y canalizar llamadas telefénicas del Departamento.

Controlar la agenda de la Subdireccion de Proyectos de Vinculacion y atender la logistica de las
reuniones.

Concentrar la informacion de indicadores y reportes requeridos por la Subdireccion de Proyectos de
Vinculacion.

n

o gk w
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8. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el eficaz control de documentos y expedientes de acuerdo
a lineamientos de calidad y SENTRE.

9. Levantar tickets de atencion a servicios de mantenimiento requeridos en las salas y dar seguimiento
al cierre de los mismos.

10. Participar en la logistica de cursos talleres, conferencias y eventos organizados por la Subdireccion de
Proyectos de Vinculacién y en aquellos que le sean requeridos.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato o Técnico en Secretariado ejecutivo o Asistencia Directiva
oT.S.U.

Minimo dos afios desarrollando funciones de asistencia administrativa a
nivel Direccion.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la
FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.
6.2 COORDINACION Y No se contempla supervision de personal
SUPERVISION: pia sup P '
6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y mobiliario para el desarrollo de sus funciones
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se
de concentracién intensa durante su jornada de trabajo

exigen periodos

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

presupuéstales de importancia significativa para la institucion.

8. CONDICIONES:

laboradas diariamente.

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUAYY
CENTRO DE IDIOMAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA Y CENTRO DE
IDIOMAS
Vi

COORDINACION DEL CENTRO Y
RECURSOS DE IDIOMAS

IX

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUA'Y CENTRO
DE IDIOMAS

X
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Departamento de Educacién Continua y Centro de
Idiomas

DEPARTAMENTO: Educacién Continua y Centro de Idiomas

REPORTA A: Subdireccién de Proyectos de Vinculacion Internacional

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA
Vi

COORDINACION DEL CENTRO Y
RECURSOS DE IDIOMAS
IX

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUA

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Promover diferentes programas o cursos de capacitacién y especializacién para el sector productivo e
instituciones gubernamentales de la region.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Promover cursos de Educacion continua e idiomas para el publico en general.
2. Operar y promover el centro y recursos de idiomas
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3. Establecer lineamientos generales para la capacitacion de la demanda de Educaciéon Continua y
Centro de Idiomas.

4. Desarrollar, implementar y vigilar que los métodos y procedimientos de los servicios que se prestan en
los laboratorios de idiomas y Centro de Recursos de Idiomas sean eficientes y apegados a las normas
y lineamientos establecidos para tal efecto

5. Planear, programar y proponer la instrumentacion de cursos de Educacién continua.

6. Integrar la informacién estadistica en cuanto a los servicios que se prestan en el centro y recursos de
idiomas que permitan tomar decisiones referentes a su mejoramiento continuo.

7. Participar en las acciones de inicio y cierre de cada periodo escolar, con base en las politicas
generales de operacion del Sistema de Universidades Tecnolégicas y normas aplicables.

8. Detectar las necesidades de capacitacion del sector productivo para impartir cursos y realizar la
contratacion de instructores para ello.

9. Participar en la auto evaluacidn, elaboracién de informes de actividades, integracion del programa
operativo anual y otros documentos, proyectos o0 procesos institucionales con base en la normatividad
y lineamientos establecidos.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Mercadotecnia, Administracion, Negocios o0 areas

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: )
afines.

Minimo dos afios desarrollando funciones de promocién y ventas a nivel

5.2 EXPERIENCIA: . .
internacional.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.

6.2 CQORDINACION Y | Supervisa las actividades de la Jefatura de Oficina de Educacion

SUPERVISION: Continua.

6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y mobiliario para el desarrollo de sus funciones
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
8.3 HORARIO: laboradas diariamente y disponibilidad para trabajos de fin de semanay
fuera de la ciudad.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Coordinacion de Educacion Continua y Centro de Idiomas
DEPARTAMENTO: Educacion Continua

REPORTA A: Jefatura del Departamento de Educacién continua y centro de idiomas
SUPERVISA A: N/A

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA
\4

COORDINACION DE
EDUCACION CONTINUA Y
CENTRO DE IDIOMAS

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUAY
CENTRO DE IDIOMAS

3. FUNCIONES GENERALES:

Programar, ejecutar y controlar la operacién de la coordinacién del departamento de Educacion Continua, asi
como los cursos sabatinos, centro de idiomas y recursos de idiomas y practicas complementarias de los/las
estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Cancun.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dar seguimiento y apoyo en la operacion de los proyectos del Departamento Educacion Continua y
Centro de Idiomas, incluyendo atencién a clientes, operaciéon y logistica durante el curso y
recapitulacién de la informacion.

2. Proporcionar informacion relativa a la operatividad y actividades de la CRI.
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3. Apoyo en Realizar las ventas de los servicios de Educacion Continua, al sector productivo del estado;
via mail y telefénica.

4. Apoyar en la consolidacion y posicionamiento del Departamento de Educacién continua, Centro de
Idiomas dentro del ambito empresarial.

5. Reportar al Departamento de Educacion Continua, la programacion cuatrimestral y el avance mensual
de las actividades a realizar durante ese periodo.

6. Sugerir, controlar y actualizar bibliografia, software y material didactico relacionado con el aprendizaje
de idiomas.

7. Mantener comunicacién con los instructores que participen en los proyectos para revisar avances,

clases muestras, cambios o lo que compete a cada curso a impartir.

Supervisar la aplicacién de cuestionarios de evaluacién de los participantes y de los instructores.

Registro de manuales para curso.

10. Vigilar que el material, equipo y mobiliario que se encuentra en el laboratorio de idiomas se conserven
ordenados, en buen estado y completos.

11. Vigilar el estricto cumplimiento de los “Lineamientos del Centro y recursos de Idiomas”, reportando a
la Jefatura del departamento de Educacién Continua cualquier uso incorrecto del equipo, mobiliario o
material por parte de los usuarios/as.

12. Controlar e integrar la informacion soporte generada

13. Brindar apoyo a usuarios/as del Centro y Recursos de Idiomas, informando sobre la ubicacion del
material y equipo.

14. Recibir las llamadas telefénicas y escribir los mensajes con nombre de la persona que llama, nimero
telefénico a donde puede ser localizado.

15. Proporcionar el material solicitado verificando el llenado del formato correspondiente y supervisar su
utilizacién.

16. Firmar y sellar el formato “Tracking Form Log” y las actividades realizadas.

17. Elaborar, reproducir y codificar material para Booklets, informativo y de Difusion.

18. Clasificar y etiquetar el material adquirido, actualizando el catdlogo de material disponible.

19. Actualizar sitios de aprendizaje de idiomas en internet.

20. Solicitar apoyo técnico para el mantenimiento del equipo, instalacion de software y resguardo de
informacion.

21. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y documentacion que le sean
requeridas por instancias superiores y lo que se derive de los mismos.

22. Planeacion de actividades del centro recursos de idiomas

23. Realizar todas las actividades afines a las que anteceden y brindar el apoyo a la Jefatura del
Departamento de Educacion Continua cuando lo solicite.

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

25. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para el uso de los equipos, reportando las anomalias que
pudieran presentarse por parte de los usuarios/as.

26. Prestar servicios profesionales con responsabilidad, puntualidad y eficiencia.

©®

27. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
28. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

29. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Idiomas o certificaciones en idiomas, Licenciatura en

51 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Administracién, Negocios o areas afines.

Minimo dos afios desarrollando funciones de promocién y ventas de
5.2 EXPERIENCIA: capacitacion al sector productivo, impartiendo clases de Idioma y
elaboracién de material didactico.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

5.3 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo a un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, la integracién de nuevo personal al puesto
FUNCION: requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.

Supervisa las actividades del técnico del CCRI, coordina y supervisa el
material, equipo y mobiliario del Centro y Recursos de Idiomas y la
correcta utilizacién por parte de los usuarios/as.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

/-1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.
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8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.

Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Num. 15 UTC-DI-MDP

202



&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Oficina de Educacion Continua y Centro de Idiomas
DEPARTAMENTO: Educacion Continua

REPORTA A: Jefatura del Departamento de Educacidn continua y centro de idiomas
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA
4

COORDINACION DEL CENTRO Y
RECURSOS DE IDIOMAS

JEFATURA DE OFICINA DE
EDUCACION CONTINUAYY
CENTRO DE IDIOMAS

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Apoyar en la operacion de proyectos asignados por el departamento de Educacion Continua y Centro de
Idiomas

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Asistir en la operacion de los proyectos asignados por el Departamento de Educacion Continua y
Centro de Idiomas, controlando e integrando la informacion soporte generada de los proyectos
asignados.

2. Apoyar en la logistica de eventos generados en el Departamento de Educacion Continua y Centro de
Idiomas.

3. Proponer alternativas y disefiar programas de formacién y actualizacion profesional controlando el
desarrollo de los mismos.
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4. Apoyar en la consolidacion y posicionamiento del Departamento de Educacion continua y Centro de
Idiomas dentro del ambito empresarial.

5. Realizar el proceso de contratacion de Profesores de inglés para proyecto de Centro de Idiomas.

6. Detectar las necesidades de capacitacion del sector productivo para impartir cursos y realizar la
contratacion de instructores para ello.

7. Elaborar a través del programa SUI la adquisicién de productos y servicios para la realizacion de
Cursos.

8. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

9. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

10. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracién, Negocios o areas afines.

Minimo dos afios desarrollando funciones de promocién y ventas de
capacitacioén al sector productivo

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.2 EXPERIENCIA:

5.3 FORMACION:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones afectaria la

FUNCION: programacion de las actividades y el logro de los objetivos de la
institucion.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision

SUPERVISION: pia € P

6.3 ECONOMICA: Responsable del equipo y mobiliario para el desarrollo de sus funciones

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a)

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente y disponibilidad para trabajos de fin de semana.
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DIRECCION JURIDICA

JURIDICO
\Y
SECRETARIA/O
X
COORDINACION JURIDICA
IX
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Director Juridico
DEPARTAMENTO: Direccién Juridica

REPORTA A: Rector/a

SUPERVISA A: Coordinador/a Juridico/a, Secretaria/o
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JURIDICO
[\
SECRETARIA/O
X
COORDINACION JURIDICA
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Otorgar asesoria Juridica a la Rectoria y Universidad en general

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Asesorar a la Rectoria y a la Universidad, en general en la elaboracidon de los documentos juridicos
gue se requieran en la misma.

2. Apoyar en la organizacion de los servicios que presta la Universidad, en materia juridica, administrativa
y laboral, asi como asesorar en los aspectos legales que se lleguen a presentar con motivo de los
mismos.

3. Representar a la universidad en los asuntos legales y judiciales en los que esté involucrada y llevar
seguimiento de los mismos.

4. Ser asesor juridico del Rector.

5. Recabar en tiempo las firmas del Acta de las Sesiones de Consejo.

6. Practicar en las areas académicas y administrativas de la universidad, las auditorias legales que le
encomiende el Rector y proponer las acciones que procedan.

7. Participar en la entrega recepcién de los despachos, a cargo de los funcionarios de la universidad.
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8. Dirigir los servicios de consultoria legal, asesoria juridica y legislacion educativa de la Universidad.

9. Formular y revisar los proyectos de los convenios y contratos que vaya a celebrar la Universidad.

10. Llevar el registro de los reglamentos, acuerdos, circulares, convenios, contratos y demas disposiciones
de caracter general, que se relacionen para la organizacion y funcionamiento de la Universidad.

11. Intervenir como miembro del comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; y en los
demas cuerpos colegiados que se requiera.

12. Auxiliar al rector en las sesiones del H. Consejo Directivo.

13. Revisar los proyectos de ordenamientos legales de la Universidad.

14. Custodiar los documentos que acrediten la propiedad y posesion de los bienes inmuebles de la
Universidad.

15. Participar en las comisiones que el rector/a le designe.

16. Llevar registro sistematizado de los asuntos judiciales que enfrente la Universidad.

17. Dirigir y actualizar la compilacién de leyes, reglamentos, cddigos y demds disposiciones que
constituyan el marco juridico de la Universidad.

18. Dirigir y actualizar las publicaciones del Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo, que se
relacionan con la Universidad.

19. Dirigir y actualizar las publicaciones del Diario Oficial de la Federacidn, que se refiera la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
5.2 EXPERIENCIA: Minima de cinco afios como Asesor juridico o puestos de la misma rama.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA o - : L P -
sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones podria ocasionar

FUNCION: perdidas econdémicas y legales a la Universidad.

6.2 CQORDINACI()N Y | Supervisa las actividades encomendadas a la Coordinacion Juridica y a

SUPERVISION: él/la Secretario/a.

6.3 ECONOMICA: Re§p_onsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades

6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion

CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: que no compromete la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion Juridica
DEPARTAMENTO: Juridico

REPORTA A: Abogado/a General
SUPERVISA A: No se Contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JURIDICO
\%
SECRETARIA/O
Xl
COORDINACION JURIDICA
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Asistir al abogado/a general en las diversas actividades juridicas propias de la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Apoyar en la realizacion de las Juntas del H. Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de Cancun.
Recabar oportunamente las firmas de las actas, de los integrantes del H. Consejo Directivo de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

Atender, verificar y elaborar los diversos convenios y contratos que ingresan al Departamento Juridico.
Atender las denuncias y/o demandas interpuestas por la Universidad o instauradas en contra de ella.
Atender actas de extravio de bienes muebles de la Universidad.

Dar seguimiento a la actualizacion de los reglamentos de la Universidad para su debida publicacion.

Dar seguimiento a la actualizacién de la Estructura Orgéanica de la Universidad.

Apoyar, asesorar y dar seguimiento al levantamiento de actas administrativas y de hechos.

Asesorar Juridicamente a los Departamentos y Direcciones de la Universidad Tecnoldgica de Cancuin.

10 Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

N
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5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

5.2 EXPERIENCIA:

Minima de tres afios en Derecho laboral, administrativo, civil y/o penal
(en ese orden de prioridad preferentemente), atencién, verificacion y
elaboracién de convenios y contratos, actualizacion y elaboracion de
documentos legales y/o administrativos, apoyo en asesoria juridica.

5.3 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.4 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser sustituido

6.1 P(»)R_ IMPORTANCIA  DE LA de inmediato, una mala toma de decisiones podria ocasionar perdidas
FUNCION: P . .

econOmicas y legales a la Universidad.
6.2 QOORDINACION Y | Supervisa la correcta publicacion de los documentos legales y lineamientos, no
SUPERVISION: se contempla supervision de personal.
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales

6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

CONFIDENCIAL:

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen
periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
que no compromete la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Secretarialo
DEPARTAMENTO: Juridico
REPORTA A: Abogado/a General
SUPERVISA A: No se Contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JURIDICO
\%
SECRETARIA/O
X
COORDINACION JURIDICA
X

3. FUNCIONES GENERALES:
Brindar apoyo administrativo y secretarial segun lo requiera el Abogado/a General.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar y dar seguimiento a la agenda del abogado/a general.

Solicitar y recibir lamadas telefénicas, locales y foraneas.

Recibir analizar y turnas la correspondencia.

Dar respuesta a la correspondencia que recibe, segun instrucciones dadas por el abogado/a

general.

Elaborar los Memorandums, Oficios y toda la documentacion que le sea solicitada cuidando de la

limpieza, la redaccion y las reglas gramaticales.

Mantener el archivo en orden de acuerdo a las normas de calidad y SENTRE para el eficiente

manejo de documentos y expedientes.

Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Institucion.

Custodiar los sellos del Departamento juridico.

Atender y turnar las solicitudes de entrevista con el Abogado/a.

0. Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo

eficiente de las actividades.

11. Mantener el archivo magnético en orden y resguardado para el oportuno y eficiente manejo de
documentos y expedientes.

12. Realizar las solicitudes via SUI, de compras, viaticos, insumos, pago de honorarios requeridos por
el departamento Juridico.

13. Llevar control de documentacién entregada al despacho externo.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

rpPONE
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5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Técnico en Secretariado Ejecutivo.
5.2 EXPERIENCIA: Minima de tres afios en puestos de asistencia administrativa.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, si puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones podria ocasionar

FUNCION: retrasos programaticos del Departamento Juridico.

6.2 COORDINACION Y No ejerce labores de supervision

SUPERVISION: ) P '
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Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensos durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: que no compromete la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICAY PROTECCION DE DATOS

PERSONALES

DIREQCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA' Y PROTECCION DE DATOS

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PERSONALES
I\
JEFATURA DE SUBJEFATURA DE UNIDAD DE
DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
. DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
INFORMACION Y PRESUPUESTOS DE DATOS PERSONALES.
ESTADISTICA vi VI
Vi
COORDINACION DE COORDINACICN DE ) INGENIERO/A EN
CALIDAD PLANEACION Y O N JE SISTEMAS
IX EVALUACION X IX
IX
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1. DATOS GENERALES:

Direccién de planeacion, Programacién, Evaluacién y Unidad de
transparencia, Acceso a la informacién publicay Proteccion de
datos personales

TITULO DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO: Unidad de Planeacion y Evaluacion

REPORTA A: Rectoria

Jefatura del Departamento de Informacion y Estadistica, Subjefatura
de unidad de transparencia, acceso a la informacion publica y
SUPERVISA A: proteccion de datos personales, Coordinacién de calidad, Coordinacién
de Planeacién y Evaluacion, Ingeniero/a en Sistemas, Jefatura de
departamento de presupuesto, Coordinacién de presupuesto.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCIONDE DATOS
PERSONALES

v

JEFATURA DE EFATURA OE SUEJEFATURA DE UNDAD DE
CEFARTAMENTO D2 DSATAISNT 0 PGP SPLELI Y FRRTEDN
WECAMACICH CREZIPUEITOR [ CATOE FERSINAES.
ESTADISTICA W W
"
COORDINACIONDE COCROMNACICN OE COCRDINACION OE MGENERCA EN
CALIDAD PLANERGON "~ REAIAUESTD SETEMRS
1% i X "

3. FUNCIONES GENERALES:
Organizar, Coordinar, Dirigir y Promover el plan de desarrollo institucional y el sistema de gestion de calidad.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizary Coordinar la elaboracion de los informes de auto-evaluacion, los informes de actividades,
el Programa Operativo Anual y otros documentos estratégicos e institucionales con base en la
normatividad y lineamientos establecidos.

Proponer politicas de operacion interna.

Organizar, Coordinar y Dirigir las operaciones de planeacion y evaluacion de la Universidad.

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

caso.

Evaluar el cumplimiento de programas y metas de las distintas &reas de la Universidad.

Seguimiento a los procesos y actividades del Programa Operativo Anual.

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

de evaluacion.

8. Dirigir la elaboracion del modelo de auto evaluacién.

9. Establecer proyecciones de crecimiento y desarrollo de la Universidad.

10. Auxiliar al Rector en las sesiones del H. Consejo Directivo.

11. Enviar entiempo y forma la carpeta para las sesiones del H. Consejo Directivo a todos los consejeros.

12. Coordinar la elaboracién e implantacién de instrumentos normativos de control para los funcionarios
de las distintas areas de la Universidad.

13. Coordinar la integracion de la informacion, documentacion y estadistica de las operaciones realizadas
en la Universidad.

14. Dirigir el acopio e integracion de la informacion para coadyuvar en la conformacién del sistema dnico
de informacion.

15. Realizar los informes necesarios para evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

16. Integrar la informacién necesaria para las reuniones del Consejo Directivo.

17. Realizar los estudios de mercado laboral, de expectativas educativas y de demanda y oferta
educativa, para la apertura de nuevos programas educativos.

18. Elaborar el presupuesto de la Subdireccién de Planeacion y evaluacion.

19. Enlace con la unidad de transparencia y acceso a la informacion publica del poder ejecutivo para
atender solicitudes de informacién de la Universidad.

20. Proponer mecanismos que permitan coordinar y controlar los procesos informaticos y de planeacion
de la Universidad.

21. Integrar y mantener actualizados los sistemas de informacion de la Universidad.

22. Coadyuvar en la obtencién de recursos financieros que requiere la universidad en sus diferentes
fuentes de financiamiento, para apoyar la ejecucién de sus programas.

23. Proponer ante rectoria, las prioridades institucionales, la distribucién y aplicacion de los recursos para
la realizacién de obras, la adquisicion de equipo y el mantenimiento de inmuebles y equipos con base
en las necesidades detectadas.

24. Supervisar el sistema de gestion de calidad.

25. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

26. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

27. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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No o

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
217




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en informatica administrativa o estadistica.
5.2 EXPERIENCIA: Minima de tres afios en puestos de la misma rama.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, una mala toma de decisiones podria ocasionar
FUNCION: retrasos en los planes de desarrollo y afectar la programaciéon del
presupuesto.

Supervisa las actividades de la Jefatura del departamento de
Informacién y estadistica, Ingeniero/a en sistemas, Coordinacion de
calidad, Coordinacién de estadisticas y presupuestos.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensos durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: que no compromete la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
v

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
ESTADISTICA
\Y|
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1. DATOS GENERALES:

ML [FUIESTO: Jefatura de Departamento de Informacién y Estadisticas
DEPARTAMENTO: Unidad de Planeacion y Evaluacion

REPORTA A: Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacién
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

TITULAR DE DIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

JEFATURA DE JEFATURA DE SUBJEFATURA DE UNIDAD DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO ALA
INFORMACION Y INFORMACION PUBLICA Y
ESTADISTICA PRESUPUESTO PROTECCION DE DATOS

PERSONALES.

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Coordinar y realizar informes estadisticos de la Universidad, siendo el enlace entre la Universidad Tecnoldgica
y las entidades gubernamentales que requieran informacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Proporcionar la informacion estadistica que requieran instancias internas y externas para fines de
consulta o estadisticos.

2. Realizar la gestion e integracion de la Estadistica de Educacion Superior al inicio del ciclo escolar.

3. Realizar la gestion e integracion de informacion para la elaboracion del Modelo de Evaluacion de la
calidad del subsistema de Universidades Tecnol6gicas (MECASUT).

4. Elaborar la Evaluacion Institucional de acuerdo a las especificaciones de la Coordinacién General de
Universidades Tecnoldégicas y Politécnicas CGUTyP

5. Coordinar, aplicar y reportar las encuestas del Estudio de Trayectorias Educativas de acuerdo a lo
requerido por la CGUT.

6. Validar la Estadistica basica de la Universidad Tecnoldgica de Cancun cada inicio de cuatrimestre y
reportarla a la CGUTYP.
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7. Programar, coordinar, aplicar, analizar y reportar los resultados de la Auditoria de Servicios que se
aplica en la Universidad.

8. Analizar y dar seguimiento a la desercién escolar y reportarla a la subdireccion.

9. Realizar los estudios de factibilidad necesarios de la Universidad.

10. Gestionar y proporcionar informacién publica de la comunidad universitaria solicitada a través del
Sistema de Solicitudes en linea via INFOMEX.

11. Actualizar semestralmente el sistema de Datos Personales de acuerdo al Articulo 31 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica del Estado de Quintana Roo.

12. Alimentar el Sistema Estatal de Informacion de la matricula universitaria de acuerdo a las
especificaciones de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Regional.

13. Construir indicadores educativos y proporcionar informacion de la matricula universitaria de acuerdo
a las especificaciones de la Comision Estatal para la Planeacién de la Educacion Superior.

14. Coordinar y supervisar la actualizacién de la Informacion Publica obligatoria de la UT Cancun, de
acuerdo al Articulo 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Quintana Roo.

15. Elaborar los resultados de los indicadores principales para el informe anual de rectoria.

16. Verificar la informacién para la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo.

17. Gestionar y verificar los indicadores académicos e institucionales que se requieran en la elaboracion
del Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Instituciones Educativas.

18. Participar como auditor interno del Sistema de Gestion de la Calidad en la Universidad.

19. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

20. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

21. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en administracién, Licenciatura en estadisticas o Ingeniero

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: .
Industrial.

5.2 EXPERIENCIA: Minima de tres afios en puestos de la misma rama.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, un mal control en la informaciéon podria
ocasionar retrasos y sanciones a la Rectoria.

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:
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Coordina los datos de los indicadores con diversas areas de la
Universidad, supervisa la informacién entregable a diversas
Instituciones, no ejerce la supervision de personal.

6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: . . .
concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: que no compromete la salud del trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PRESUPUESTO

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
[\

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura del Departamento de Presupuesto

DEPARTAMENTO: Presupuesto
_ Direccién de planeacion, programacion, evaluacion y unidad de transparencia,
REPORTA A: . P -
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales.
SUPERVISA A: Coordinacion de Presupuesto
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

7

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
Vi

COORDINACION DE PRESUPUESTO
IX

3. FUNCIONES GENERALES:

Controlar la asignacién de los recursos del presupuesto autorizado para cada programa que integra la
Universidad, verificando que todas las solicitudes tengan suficiencia presupuestal autorizada.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar que exista suficiencia presupuestal a nivel de partida en funcién de los procesos o proyectos

contemplados en el programa respectivo.

Autorizar las solicitudes que recibe via electrénica verificando que la partida presupuestal sea la

correcta.

Realizar reportes del presupuesto ejercido y por ejercer por programas y proyectos.

Realizar las conciliaciones del presupuesto ejercido entre lo contable y lo presupuestal.

Elaborar los Informes Financieros para la reunion de consejo.

Elaborar los informes requeridos por Hacienda y la Direccién de Administracion y Finanzas.

Alimentar el sistema de presupuesto.

Capturar las cuentas de orden presupuestadas en el sistema informético de Ingresos y Egresos para

cumplir con las disposiciones del CONAC.

9. Integrar los expedientes de autorizacibn para ejercer los recursos que envia la federacion y
particulares.

10. Capturar las transferencias de recursos.

11. Reportar los indicadores de la Direccion de Administracién y Finanzas de manera trimestral y
cuatrimestral a la Subdireccion de Planeacion.

12. Elaborar memorandums y oficios asi como la solicitud de materiales que requiera el departamento
para realizacion de sus actividades.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

n

©ONoO AW

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU o Licenciado en Contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios realizando labores contables o presupuestales

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA| .. ! : , i
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el desarrollo fj‘? las acnwdad_gs de la coordmamon
e de presupuesto, realizando las actividades especificadas encaminadas
SUPERVISION: L .
al logro de los objetivos de su area.
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6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para rea_llz_ar sus actividades de un horario continuo de ocho
horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Subjefatura de Unidad de Transparencia, acceso a la informacion
publicay proteccidon de datos personales.

DEPARTAMENTO: Unidad de Planeacion y Evaluacion

REPORTA A: Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion

SUPERVISA A: No se Comtempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

TITULAR DE DIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

JEFATURA DE JEFATURA DE SUBJEFATURA DE UNIDAD DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TRANSPAREN%IA, ACCESOALA
INFORMACION PUBLICA Y
INEFSOTS\“S/I-\SCT%\/‘\Y PRESUPUESTO PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Coordinar, promover, implementar y dar seguimiento a las actividades de la Unidad de Transparencia, Acceso
a la informacién puablica y proteccion de datos personales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Recabar y difundir la informacién, relativa a las obligaciones de transparencia, en posesion de la
Universidad, asi como llevar a cabo su actualizacion perioédica conforme la normatividad aplicable.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la entrega de la misma.

3. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacién, asi como
sus tramites, respuestas, costos y resultados, esta informacién debera ser puesta a disposicion
del publico, preferentemente, a través del portal de transparencia de la Universidad.

4. Asesorary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacion, asi
como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

5. Seguimiento a las fracciones de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica en los
articulos 91,92 y 93 de los sujetos obligados.

6. Participar en la difusién de programa y actividades de transparencia, y de cultura de rechazo a la
corrupcion.
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7. Subir la informacion del sujeto obligado a los portales que marca la ley como el SIPOT (Plataforma
nacional de transparencia)

8. Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia y Acceso ala
Informacion para cubrirlas en materia de difusion.

9. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Universidad.

10. Mantener actualizada la pagina de transparencia de la Universidad, vigilando el cabal
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia y demas informacion que por Ley debe estar
publicada, cumpliendo con los plazos establecidos para tal fin.

11. Recopilar lainformacion de las areas universitarias para la adecuada integracion de las respuestas
que deban darse a las solicitudes de informacién que se planteen a la Unidad de Informacion por
cualquiera de los medios dispuestos para tal fin.

12. Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro y archivar correspondencia y
documentacién diversa del &rea.

13. Asistir a las capacitaciones que gestione el Comité de Transparencia para el personal de la Unidad
de Transparencia.

14. Llevar el indice de los expedientes clasificados y actualizarlo semestralmente

15. Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

16. Dar seguimiento a las oficinas transparentes de la universidad.

17. Ejecutar la Normativa y Funciones del Archivo, de conformidad con la Ley de Archivos Nacionales
y la Ley de Procedimientos Administrativos.

18. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacion
de la documentacion producida con menos de 2 afios de haberse originado.

19. Cada documento es clasificado, expurgado, ordenado, seleccionado o descrito segin su
naturaleza.

20. Elaborar los instrumentos de descripcion necesarios para aumentar la efectividad en la
localizacion, resguardo y respuesta oportuna de la informacién, preparando indices, guias e
inventarios.

21. Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la consulta.

22. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion del archivo de gestion.

23. Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacion de los fondos documentales en
el archivo.

24. Crear una normativa de confidencialidad para incluir los datos de los Documentos en el Sistema
de Informacion

25. Crear una normativa de confidencialidad para digitalizar la informacion

26. Trasladar la Documentacion después de cumplido el plazo de 2 afios en el archivo a la Unidad de
Informacién de Correspondencia.

27. Tramitar ante el archivo general del estado la propuesta para bajas de archivos previo autorizacion
del comité de transparencia.

28. Mantener actualizado el registro de tramites y servicios (RETYS) de la universidad.

29. Proponer mejoras al proceso de tramites y servicios.

30. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

31. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

32. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1ISO 9001:2015.

33. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, Administracion de empresas.
Minima de dos afios en dominio de ley de la transparencia y acceso a la
5.2 EXPERIENCIA: informacidn puablica; materia de acceso a la informacién y proteccién de

datos personales.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2.

5.4 IDIOMAS: Actualmente el personal administrativo se encuentra tomando clases de
ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, el nuevo ingreso de personal requiere de un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA Y .
mes de capacitacion y adaptacion al puesto, no llevar un adecuado

FUNCION: control del gasto ocasionaria el retraso de los proyectos de la
Universidad.

6.2 COORDINACION v _Coordlna.'los (/jat.os de la la L'J,nldad de Transparencia, Acce;o ala

SUPERVISION: informacion publica y proteccion de datos personales, no ejerce la

supervision de personal.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, alumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: o . ;
concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO: No realiza esfuerzos fisicos que puedan ocasionar dafio al trabajador/a
7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.
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8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TIILOTBIEL [REIESTTok Coordinacién de Calidad

DEPARTAMENTO: Unidad de Planeacion y Evaluacion
REPORTA A: Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion
SUPERVISA A: No se Comtempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SUBJEFATURA DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO
DE INFORMACION

PRESUPUESTOS
Vi

INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS

COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DE INGENIERO/A EN
CALIDAD DE PLANEACION PRESUPUESTO SISTEMAS
X Y EVALUACION X X

3. FUNCIONES GENERALES:
Coordinar, promover, mantener la certificacion y dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer, implementar, actualizar y mantener los procesos necesarios para llevar a cabo el sistema
de gestidn de calidad siguiendo la norma ISO 9001:2008 y transicién a ISO 9001:2015.

2. Promover y concientizar a todos los niveles el sistema de gestion de calidad.

3. Informar el estado del sistema de gestion de calidad en las reuniones de Revision de Rectoria.
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4. Realizar la planeacion de auditorias internas y externas.

5. Solicitar a las direcciones la documentacion de acciones de mejora y supervisar su analisis.

6. Promover la politica, Mision, Vision y Objetivos de la calidad a la comunidad universitaria, para
aumentar la toma de conciencia, la motivacion y la participacion.

7. Revisar y definir mejoras a los procedimientos del area de Calidad.

8. Coordinar la planeacién y realizacion de la Semana Integral, asi como asegurar los recursos
necesarios para realizar las actividades.

9. Coordinar la aplicacién de la Auditoria de Servicios, realizar el andlisis de los resultados y solicitar a
los responsables la aplicacién de las acciones correctivas correspondientes.

10. Proponer requisitos y coordinar la correcta aplicacion de la metodologia de 5S’s.

11. Seguimiento a indicadores de todas las areas y solicitar acciones en caso de incumplimiento.

12. Realizar reuniones semanales con los Directivos para informar el estado del Sistema Operativo de
Sugerencias.

13. Coordinar al equipo de auditores internos y participar como auditor.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura Administracion, Ingenieria Industrial.

Minima de dos afios coordinando sistemas de Gestion de calidad o
puestos de la misma rama.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2.

5.4 IDIOMAS: Actualmente el personal administrativo se encuentra tomando clases de
ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, no llevar a cabo la correcta supervision del
FUNCION: Sistema de Gestibn de Calidad ocasionaria pérdida de las
certificaciones con las que cuenta la Universidad Tecnol6gica.

6.2 COORDINACION Y| No se contempla

SUPERVISION: P

6.3 ECONOMICA: Re§p_onsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades

6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion

CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: o . )
concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO: No realiza esfuerzos fisicos que puedan ocasionar dafio al trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
DEPARTAMENTO: Unidad de Planeacion y Evaluacion

REPORTA A: Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacién
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y UNIDAD DE

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PIIRI ICA Y PROTFCCIAN DF NATOS

JEFATURA DE JEFATURA DE SUBJEFATURA DE UNIDAD DE
D ORMACIONY D T o O LA NFORVACION PUBLICA Y
IN;SrFi’\A?g%\:\Y PRESUF\’}.J ESTOS PROTECCION DE DATOS
COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE INGENIERO/A EN
DE CALIDAD DE PLANEACION PRESUPUESTO SISTEMAS
X Y EVALUACION X X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Dar seguimiento a las operaciones de planeacion, desarrollo y evaluacion de la Universidad Tecnolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Implementar y mantener los procedimientos de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion,
asegurando la conformidad de la documentacién generada con los lineamientos establecidos para
cada caso.

2. Proponer mejoras en los formatos, procedimientos e indicadores utilizados en la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion.
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3. Proponer e implementar instrumentos de informacién y control para el seguimiento de los programas
y proyectos del Programa Operativo Anual y los indicadores de gestion.

4. Asignar claves a los proyectos de Ingresos Propios, productivos y convenios en ausencia del Titular
de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion y comunicar via correo electronico a los responsables
de los proyectos.

5. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y el programa operativo anual de la Subdireccién de
Evaluacion, Rectoria, juridico y calidad.

6. Coordinar, verificar y supervisar la captura del POA de todas las direcciones en el SIEPOA, asi como
los ajustes al presupuesto.

7. Asesorar a todas las areas de la Universidad en la elaboracion de informes, programas y proyectos
relacionados con la funcidn de Planeacion y Evaluacion.

8. Proporcionar en términos y plazos establecidos la informacion y documentacion requeridas por
instancias superiores.

9. Coordinar la captura del avance trimestral y cuatrimestral del POA, de acuerdo con los lineamientos
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo asi como la CGUTyP.

10. Elaborar las solicitudes de adquisicién de la Unidad de Planeacion y Evaluacién y autorizarlas en
ausencia del Titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura Administracioén, Licenciatura en estadistica o informética,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: S )
Ingenieria Industrial.

Minima de dos afios de experiencia en presupuestos o puestos de la

5.2 EXPERIENCIA: .
misma rama.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, el nuevo ingreso de personal requiere de un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA Y .
mes de capacitacion y adaptaciéon al puesto, no llevar un adecuado

FUNCION: control del gasto ocasionaria el retraso de los proyectos de la
Universidad.
6.2 COORDINACION vy Superv_lsa a las areas en el seguimiento al sistema del Progr_ama
o Operativo Anual, no tiene personal a su cargo por lo que no ejerce
SUPERVISION: o
supervision directa de personal.
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Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO: No realiza esfuerzos fisicos que puedan ocasionar dafio al trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Coordinacion de Presupuesto

DEPARTAMENTO: Presupuesto

REPORTA A: Jefatura del Departamento de Presupuesto
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

pcoennia ce I\/

JEFATURA DE JEFATURA DE SUBJEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE TRANSPARENCIA,
INFORMACION Y PRESUPUESTOS ACCESO A LA INFORMACION
ESTADISTICA Vi PUBLICA Y PROTECCION DE
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DE INGENIERO/A EN
CALIDAD DE PLANEACION PRESUPUESTO SISTEMAS
IX Y EVALUACION IX X

3. FUNCIONES GENERALES:

Controlar la asignacién de los recursos del presupuesto autorizado para cada programa que integra la
Universidad, verificando que todas las solicitudes tengan suficiencia presupuestal autorizada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir la solicitud de Presupuestos de manera electrénica, segun sea el caso, si son viaticos de la
subdireccion de Planeacion, si son bienes o servicios del Departamento de Recursos Materiales y si
es Némina de la Direccion de Administracién y Finanzas.

2. Verificar que la partida presupuestal este correcta y autorizar la solicitud si esta cuenta con suficiencia
presupuestal de acuerdo al calendario establecido por el Estado y la Federacion si se trata del POA y
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si es de Ingresos Propios de acuerdo a lo autorizado por el H. Consejo (Ficha Técnica), en caso de
convenios de acuerdo a los contratos.

3. Si existe suficiencia presupuestal turna al Departamento de Recursos Materiales para la elaboracién
de la Orden de compra si se trata de un Bien o Servicio, en el caso de Viticos, sera al Departamento
de Contabilidad y Finanzas.

4. En caso de no existir suficiencia presupuestal, informa al area para que realice una transferencia
interna entre partidas de los procesos de una misma Unidad Responsable y si se trata de proyectos
sera solo entre partidas del mismo proyecto.

5. Realizar la conciliacién contable y presupuestal a nivel partida del presupuesto de egresos de los

Procesos y Proyectos por medio de auxiliares, tanto contables presupuestales de manera semanal,

esto con la finalidad de identificar diferencias u errores y estos se corrijan antes de cerrar el mes para

reflejar informacion mas real en los Estados Financieros.

Registra la transferencia Interna para dar suficiencia a la partida y Autoriza finalmente la solicitud.

Elaborar los Memorandums y Oficios que necesite el Departamento de Presupuestos.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

O Participar en la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad de la Universidad.

'—‘“390.\‘.03

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU, preferentemente Licenciatura en Contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios realizando labores contables o presupuestales

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |S€' sustlt_wdo de _mmed@to por otr_o_ sin que haya recibido un
A adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes
FUNCION: g - 4 S
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del 4rea.
6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision
SUPERVISION: pia €] P :
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.
_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
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caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

INIEECIPEEELIESTIO: Ingeniero/a en Sistemas
DEPARTAMENTO: Unidad de Planeacion y Evaluacion
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION,
EVALUACION Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES IV

JEFATiRA DE JEFATPRA DE SUBJEFATU& DE UNIDAD
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE TRANSPARENCIA,
INFORMACION Y PRESUPUESTOS ACCESO A LA INFORMACION
ESTADISTICA Vi PUBLICA Y PROTECCION DE
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DE INGENIERO/A EN
CALIDAD DE PLANEACION PRESUPUESTO SISTEMAS
IX Y EVALUACION IX X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Contribuir en la generacion y analisis de la documentacion, métodos y procedimientos de la Unidad de
Planeacién y Evaluacion que sean factibles de programacion y automatizacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar el andlisis, disefio y programacion de sistemas para la automatizacion de procedimientos en
la Unidad de Planeacion y Evaluacion.
2. Administrar, operar y dar mantenimiento a los sistemas del area.
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3. Llevar el control del archivo y la informacién correspondiente a SENTRE.

4. Llevar control de informacion correspondiente a oficios y memorandums.

5. Realizar mejoras en los formatos, procedimientos e indicadores utilizados en la planeacion y
evaluacion.

6. Analizar los métodos y procedimientos de la Unidad de Planeacién y Evaluacién, para asegurar su
factibilidad en la automatizacion y sistematizacion de los mismos.

7. Participar y apoyar en la coordinacién y aplicacion de encuestas que el Departamento de Informacion
y Estadistica programe, tales como: Trayectorias Educativas, Estudios de factibilidad, Auditoria de
Servicios y cualquier otra que surja para el buen cumplimiento de la Misién Institucional.

8. Elaborar la relacion de necesidades de materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos
y metas del programa de trabajo de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

9. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Informética o Ingenieria en Tecnologia de la Informacion

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: L
y la Comunicacién.

5.2 EXPERIENCIA: Minima de dos afios desarrollando sistemas.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser sustituido

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . . L . . . P
de inmediato, una mala operacion de los sistemas ocasionaria pérdida de

FUNCION: informacién de historicos de la Universidad.

6.2 COORDINACION Y No se contemola

SUPERVISION: P

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion

|y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales

6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que se exigen periodos de
concentracioén intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
que no compromete la salud del trabajador/a

7.1 ESFUERZO MENTAL:

7.2 ESFUERZO FISICO:

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
\%
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Titular del Organo Interno de Control

DEPARTAMENTO: Organo Interno de Control
REPORTA A: Rectoria

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL
\%

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Control, Evaluacién y Auditoria Gubernamental, asi como el
objetivo general de la Universidad Tecnol6gica de Cancun.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Vigilar que los lineamientos, politicas y reglamentos de control interno de la Universidad, sean
congruentes con la normatividad vigente.

2. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el programa anual de control y auditoria.

3. Emitir opinidn en materia financiera y administrativa con relacion al establecimiento de normatividad y
reglamentacion de la institucion

4. Verificar que los actos de entrega-recepcion se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente que
realicen los servidores publicos de la Universidad.

5. Asignar al personal a su cargo funciones definidas, coordinarlas y supervisarlas para el logro de los
objetivos.

6. Coordinar la organizacion de la informacién producida en su &mbito de responsabilidad y presentarla
en los tiempos en los que los requiera las instancias superiores.

7. Apoyo en proyectos de contraloria social.

8. Apoyar en la aplicacion de encuestas de satisfaccidn de servicios de las dependencias.
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9. Vigilar que el destino de los recursos de los que dispone la Universidad, sea justo a las disposiciones
legales y administrativas establecidas.

10. Promover la modernizacién administrativa al interior de la Universidad, asi como evaluar sus avances
y resultados.

11. Participar en el proceso de auto-evaluacién institucional, elaboracién del informe de las actividades,
integracion del Programa Operativo Anual y otros documentos, proyectos o procesos institucionales
con base en la normatividad y lineamientos establecidos.

12. Recibir, analizar y dar seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos de la Universidad.

13. Realizar auditorias, verificaciones e inspecciones a la Universidad, asi como determinar las
irregularidades financieras y administrativas que resulten.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en Administracion o

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: S : .
Ingenieria Financieron Fiscal

Minima de cinco afios de experiencia en el area de auditoria,financiera

5.2 EXPERIENCIA: - .
0 administrativa.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, el nuevo ingreso de personal requiere de un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA L !
mes de capacitacion y adaptacion al puesto, no llevar un adecuado

FUNCION: 7 ; ! -
control de las auditorias podria ocasionar una toma de decisiones
financieras erréneas en los proyectos de la Universidad.

6.2 CQORDINACIC)N Y | Supervisa los procesos internos de la universidad, tiene a su cargo al

SUPERVISION: Coordinador de Auditoria.

6.3 ECONOMICA: Re_sponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades

_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales

CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
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caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7 2 ESFUERZO EISICO: Realiza esfuerzos fisicos minimos que no ocasionan dafio al

trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y
SERVICIOS ESTUDIANTILES

Universidad Tecnologica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

DIRECCION DE EXTENSION
UNIVERSITARIA
\Y%

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMATICA
v

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES
Vi

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vi

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS Y
PISCOLOGICOS
Vi

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS
Vi

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PRENSA Y DIFUSION
Vi
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Direcciéon de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles

DEPARTAMENTO: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
REPORTA A: Rectoria
Subdireccién de Informatica,Jefatura de Departamento de Servicios
Escolares, Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios,
SUPERVISA A: Jefatura de Departamento de Laboratorio de Idiomas, Jefatura de

Departamento de Servicio Médico, Jefatura de Departamento de Prensa
y Difusion, Jefatura de Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas, Coordinacién de Becas y Secretaria/o

TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
EXTENSION
UNIVERSITARIA
SECRETARIAIO
X
COORDINACION DE BECAS
Vil
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMATICA
v
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS MEDICOS ACTIVIDADES PR
ESCOLARES BIBLIOTECARIOS Y PISCOLOGICOS CULTURALES Y SAY DIFUSIO
vi vi VI DEPORTIVAS v

3. FUNCIONES GENERALES:

Administrar los servicios estudiantiles de apoyo docente necesarios para el cumplimiento de los planes de
estudio de la Universidad en los ambitos de Biblioteca, Servicios Escolares, Laboratorios de ldiomas,
Laboratorio de Computo y SITE Universitario promoviendo su constante disponibilidad y actualizacién

tecnologica.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021

Revision NUm. 15

UTC-DI-MDP

248




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar las acciones administrativas de su area de competencia y vigilar el cumplimiento de la
normatividad aplicable a los sistemas de informacién y comunicacién electrénicos, vigilando que su
desarrollo sea acorde a las necesidades de crecimientos de la universidad.

2. Administrar los servicios de analisis, programacion, codificacién, registro y procesamiento electrénico
de datos, que requieran las areas de la Universidad.

3. Desarrollar, implementar y vigilar que los métodos y procedimientos establecidos permitan
proporcionar servicios de informatica eficientes y expeditos con base a las normas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

4. Generar informacién estadistica periddica de los servicios que proporciona la Direccién, que permitan
tomar decisiones del mejoramiento continuo.

5. Supervisar y evaluar que el servicio médico sea profesional y adecuado a las necesidades de la
institucion.

6. Vigilar que las actividades culturales y deportivas coadyuven al mejoramiento del desarrollo integral
del alumno y la obtencion de créditos institucionales.

7. Dirigir la imagen institucional y la captacion de estudiantes a través de las actividades de prensa y
difusion.

8. Supervisar los reconocimientos otorgados por la Universidad a instituciones publicas o privadas, asi
como a profesionistas y comunidad universitaria.

9. Supervisar y evaluar que el servicio médico sea profesional y adecuado a las necesidades de la
Institucién.

10. Controlar y mantener actualizado los sistemas de informacion institucional.

11. Supervisar que los servicios escolares se apeguen a la normatividad establecida en la documentacion
e informacioén que se requiera.

12. Participar en la auto-evaluacion, elaboracién de informes de actividades, integraciéon del Programa
Operativo Anual y otros documentos o proyectos institucionales con base en la normatividad y
lineamientos establecidos.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracion, Ingenieria en Innovacion empresarial,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . - . . L7
Licenciatura en Mercadotecnia, Licenciatura en comunicacion.

Minima de cinco afios de experiencia en el area de administracion,

5.2 EXPERIENCIA: ' o
mercadotecnia o comunicacion.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: X
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, el nuevo ingreso de personal requiere de un
mes de capacitacién y adaptacion al puesto, brinda servicios integrales
ala comunidad estudiantil, administrativos y docentes de la Universidad,
no supervisar adecuadamente los procesos de la Direccidon puede
ocasionar pérdida de informacién histérica de la Institucion y dafios en
los procesos de servicios al alumnado.

CONFIDENCIAL:

6.2 CQORDINACION Y | Coordina y supervisa el desarrollo de funciones del personal a su cargo,
SUPERVISION: realizando actividades encaminadas al logro de los objetivos..
6.3 ECONOMICA: Re_sponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen
periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos que no ocasionan dafio al
trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021

Revision Num. 15 UTC-DI-MDP

250

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:

TIEL@ bR PEESTO! Secretaria/o de Direccién.

DEPARTAMENTO: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
REPORTA A: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
EXTENSION
UNIVERSITARIA
v
SECRETARIAIO
5 X
COORDINACION DE BECAS
VI
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMATICA
v
JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE || DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS SERVICIOS A JeTiDAoES, PRENSA Y
ESCOLARES BIBLIOTECARIOS ; ;
" i PISCOLOGICOS DEPORTIVAS D'FL\J/Sl'ON
Vi Vi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Brindar apoyo administrativo y servicios secretariales a la Direccion de Extension Universitaria y Servicios
Estudiantiles.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Recibir, analizar y turnar correspondencia.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
251




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

2. Mantener actualizado el Directorio del personal de la DEUSE, asi como de las autoridades que son
invitadas a las actividades institucionales.

3. Dar respuesta a la correspondencia que se recibe segun instrucciones dadas por su jefe.

4. Elaborar memorandums, Oficios y demas documentos que le sean solicitados.

5. Recibir y solicitar llamadas locales y foraneas.

6. Dar seguimiento a la agenda de la Direccién de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles.

7. Realizar cotizaciones solicitadas por la DEUSE.

8. Seguimiento a la documentacién previa y posterior de las comisiones de trabajo de la Direccién de
Extension universitaria y Servicios Estudiantiles.

9. Mantener el archivo en orden, sellado y con técnicas adecuadas segun los procedimientos de calidad
y SENTRE.

10. Mantener el archivo magnético en orden y resguardado para el oportuno y eficiente manejo de
documentos.

11. Solicitar la papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente de sus
actividades.

12. Atender y turnar las solicitudes de entrevista con el Director/a de Extension Universitaria y Servicios
Estudiantiles.

13. Concentrar la informacion de todos los departamentos a cargo de la Direccion de Extension
Universitaria y Servicios Estudiantiles para la elaboracién de informes.

14. Subir al SUI las solicitudes de recursos materiales solicitados por la DEUSE vy realizar transferencias.

15. Llevar el control de los tiempos de entrega de reportes e informacién de los (as) Jefes (as) de
Departamento asi como de las incidencias autorizadas.

16. Subir los archivos de Actualizacibn normativa, que son indicados por la DEUSE a la pégina de
Transparencia.

17. Capturar el informe trimestral en el sistema de control y seguimiento del programa operativo anual.

18. Apoyar en la logistica de los eventos de graduacién, convocar a reuniones del STAFF para asignarles
las funciones que realizaran.

19. Apoyar en la aplicacion de los examenes de admision.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Secretariado Ejecutivo, Técnico Asistente Directivo
5.2 EXPERIENCIA: Minima de dos afios de experiencia en asistencia directiva.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA|Brinda apoyo administrativo a la Direccion para agilizar y dar

FUNCION: seguimiento a los procesos que se requieran.
6.2 CQORDINACION Y | No tiene personal a su cargo, supervisa las actividades del personal de
SUPERVISION: STAFF en los eventos de graduacion.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos en la coordinacion de los eventos de

7.2 ESFUERZO FISICO: ) . . . .
graduacion que podrian ocasionar lesiones leves al trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

AL a laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
253




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Becas

DEPARTAMENTO: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
REPORTA A: Direccién de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: Jefatura de Oficina de Becas

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE
EXTENSION
UNIVERSITARIA
v
SECRETARIAO
X
COORDINACION DE BECAS
Vil
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMATICA
v
JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE || DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS SERVICIOS agg‘l’c'(ggi c/tJCLTTlxlrE:LDEEsSY PRENSAY
ESCOLARES BIBLIOTECARIOS ) ;
" v PISCOLOGICOS DEPORTIVAS D'FL\J/Sl'ON
VI Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

1. Buscar, gestionar, concretar y vigilar el cumplimiento de los tramites de asignacion de becas del alumnado
inscrito a la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Planificar sus actividades de acuerdo a las metas institucionales establecidas.
2. Desarrollar el Programa de Becas de la Universidad Tecnoldgica de Cancun.
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3. Gestionar apoyos o0 becas para el alumnado de la Universidad con diversas instituciones o
empresas.

4. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea
requerido por la Direccién y Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles.

5. Elaborar y dar seguimiento a los convenios relativos al Programa de Becas firmados con otras
instituciones.

6. Buscar y gestionar apoyos o becas para el alumnado de la Universidad con diversas instituciones o
empresas.

7. Elaborar, publicar y controlar el proceso de convocatorias de becas internas y externas

8. Proponer y dar seguimiento, al proceso de seleccion de los diferentes tipos de Becas internas, y en
su caso, de las externas en las que se pueda establecer un proceso interno previo

9. Vigilar el cumplimiento de los requisitos y llevar control de ello.

10. Concretar los trdmites pertinentes para la asignacion de las becas al alumnado

11. Generar la documentacién e informes necesarios para el seguimiento con el comité de Becas.

12. Mantener actualizadas las bases de datos en lo relativo a bajas temporales o definitivas y movimientos
en las asignaciones de becas internas y/o externas.

13. Orientar a los/las estudiantes en la solucion de trdmites de becas.

14. Asegurarse del otorgamiento de becas autorizadas para al alumnado. (internas y externas)

15. Elaborar y dar seguimiento a un programa de ex becarios.

16. Elaborar los informes que sean necesarios para cumplir con los compromisos de supervision, rendicién
de cuentas y gestion de la Universidad.

17. Proponer y mantener actualizados los reglamentos y lineamientos de becas establecidos por la
Universidad.

18. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea
requerido por la Direccion de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles.

19. Apoyar en la aplicacion del EXANI 11y del EGETSU en cada ciclo escolar.

20. Participar en la graduacion de egresados nivel TSU y nivel 5-A

21. Realizar el proceso de digitalizacion de los expedientes del alumnado que gestione Becas.

22. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

23. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

24. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

TSU, Licenciatura en Administracion, Ingenieria en Innovacién

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . "
Empresaria o afin.

5.2 EXPERIENCIA: Un afio o mas de experiencia en puestos administrativos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla actividades de apoyo a un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, la integracién de nuevo personal al puesto
requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.

CONFIDENCIAL:

6.2 CQORDINACION Y | Coordina y supervisa las actividades del jefe de oficina y/o analista
SUPERVISION: administrativo dando atencion a la ventanilla
< . Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
6.3 ECONOMICA: actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin

de semana.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Jefatura de Oficina de Becas

DEPARTAMENTO: Coordinacién de Becas

REPORTA A: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DIRECCION DE EXTENSION
UNIVERSITARIA
v

COORDINACION DE BECAS
\

JEFATURA DE OFICINA
DE BECAS
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Ejecutar, controlar y vigilar las actividades derivadas del tramite de asignacion de becas del alumnado inscrito
en la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Ejecutar, controlar y vigilar las actividades derivadas del tramite de asignacion de becas del alumnado
inscrito en la Universidad.

2. Vigilar el cumplimiento de los requisitos para la asignacion de becas y llevar registro de ello.

3. Gestionar apoyos o becas para el alumnado de la Universidad con diversas instituciones o empresas.

4. Mantener actualizados permanentemente las bases de datos en lo relativo a asignaciones de becas
internas o externas de alumnos/as por cuatrimestre)

5. Orientar a los/las estudiantes en la solucién de tramites de becas.
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6. Vigilar y dar seguimiento al servicio becario del alumnado tanto de becas internas como de las
externas.

7. Elaborar, publicar y controlar el proceso de convocatorias de becas internas y externas.

8. Apoyar en la aplicacion del EXANI Il y del EGETSU en cada ciclo escolar.

9. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU en informatica, TSU en administracién, TSU en TIC'S.
5.2 EXPERIENCIA: Un afio en puestos administrativos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.3 FORMACION:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo a un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto
FUNCION: requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.

6.2 COORDINACION Y | Coordina y supervisa las actividades del analista administrativo dando
SUPERVISION: atencion a la ventanilla

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacidén asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin

de semana.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMATICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMATICA
V

SUBJEFATURA DE TECNOLOGIAS DE
SUBJEFATURA DE SERVICIOS Y LA INFORVACION

PROYECTOS INFORMATICOS ViII
Vil |

COORDINACION pE COORDINAClONl DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
LABORATORIOS DE COMPUTO INFORMATICOS X
IX IX

TECNICO /A DE LABORATORIO DE , TECNICO/A CABLEADOR/A DE VOZ
COMPUTO TECNICO/A EN SISTEMAS v DATOS

XI X XI

TECNICO/A DE CARS
Xl

TECNICO/A EN SOPORTE
Xl

TECNICO/A EN LABORATORIO DE
IDIOMAS
Xl
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Subdireccién de Servicios de Informéatica

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica
REPORTA A: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: Subjefatura de Servicios y Proyectos Informaticos, Subjefatura de

Tecnologias de la Informacion.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMATICA
V

| |
SUBJEFATURA DE SERVICIOS Y SUBJEFAIXFTGFI%EREE/EgghOGIAS o
PROYECTOS INFORMATICOS ViiI

vill
[

COORDINACION DE COORDINACION' DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
LABORATORIOS DE COMPUTO INFORMATICOS X
IX IX

TECNICO /A DE LABORATORIO DE . TECNICO/A CABLEADOR/A DE
COMPUTO TECNICO/A EN SISTEMAS VOZ Y DATOS

Xi Xl Xi

TECNICO/A DE CARS
Xl

TECNICO/A EN SOPORTE
Xl

TECNICO/A EN LABORATORIO DE
IDIOMAS
Xl
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3. FUNCIONES GENERALES:

Administrar los servicios de la Red de Informatica y de Comunicaciones en las areas de Servicioy Soporte
Técnico, Laboratorios de Computo, Servicios de Voz, Sistemas y Areas administrativas promoviendo su
constante disponibilidad y actualizacién tecnolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar las acciones administrativas y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los
sistemas de informacién y comunicacion electrénicos, vigilando su desarrollo acorde a las necesidades
de crecimiento de la Universidad.

2. Desarrollar, implementar y vigilar los métodos y procedimientos establecidos que permitan
proporcionar servicios de informatica eficientes y expeditos con base en las normas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

3. Concentrar la informacién de indicadores de los servicios que proporciona la Subdireccion de
Informatica (SDSI), que permitan tomar decisiones referentes a su mejoramiento continuo.

4. Elaborar la relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del area a su cargo y
someterla a consideracién del jefe inmediato superior.

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

6. Elaborar los informes de actividades, Integracion del Programa Presupuestario Anual y otros
documentos, proyectos o procesos institucionales relacionados con el ambito de su desempefio.

7. Proponer y desarrollar una cartera de proyectos de infraestructura de telecomunicaciones, sistemas y
tecnologias de la informacion, para la mejora continua del servicio alineados a los objetivos
institucionales.

8. Supervisar el adecuado funcionamiento de los diferentes Sistemas Informéticos que operan en la
Universidad, asi como, promover el desarrollo de nuevos sistemas que solventen los procesos no
automatizados.

9. Supervisar el correcto funcionamiento del Site de Comunicaciones tomando en consideracion la
infraestructura de telecomunicaciones, servidores, energia, temperaturay demas elementos.

10. Implementar y dar seguimiento, a las medidas de seguridad informatica necesarias para garantizar
gue no se viole la accesibilidad, integridad, disponibilidad y confiabilidad de la informacién institucional.

11. Dar soporte técnico, asesoriay en su caso, capacitaciéon del uso de los Sitios Web y aplicaciones de
Redes Sociales de la Universidad.

12. Brindar soporte técnico al area administrativa y docente para la solucién de problemas informaticos, o
en su caso para la instalacion de sistemas y aplicaciones de software.

13. Garantizar el correcto funcionamiento de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC) de
la Universidad mediante programas de mantenimiento preventivo y correctivo constante.

14. Promover la capacitacion especifica del personal de la subdireccién de informatica.

15. Establecer y mejorar continuamente la calidad de los servicios informéticos, ofrecidos a la comunidad
Universitaria dando seguimiento a las recomendaciones de los diferentes organismos evaluadores,
encuestas de satisfaccion, sistema operativo de sugerencias y quejas o de cualquier otro mecanismo
de evaluacion y mejora.

16. Supervisar y garantizar que los laboratorios de computo/inglés y centros de servicio informatico se
encuentren actualizados y con el equipamiento necesario para poder cumplir con las necesidades de
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los programas educativos y de las recomendaciones realizadas por las instituciones certificadoras
como CIIES, COPAES, CACECA, CONAET, entre otros.

17. Promover el cumplimiento de las normativas internas y las leyes relacionadas a las TIC’'S, asi como
dar cumplimiento a los procedimientos en tema de Transparencia que establece el Estado y la
Federacion.

18. Dar seguimiento a los procesos de adquisicién, de recursos materiales tangibles e intangibles de TIC'S
cumpliendo con los requerimientos, establecidos por el IQIT (Instituto Quintanarroense de Innovacion
y Tecnologia) y la Direccion de Administracién y Finanzas de la Universidad.

19. Participar en la mejora continua de los sistemas de calidad que operan en la Universidad, asi como
vigilar que se cumplan los lineamientos establecidos.

20. Aplicar las mejores préacticas de tecnolégicas de informacion basados en estdndares internacionales,
asi como de casos de éxito de Universidades hermanas.

21. Brindar apoyo técnico o logistico en los procesos de seleccion y egreso de los/as estudiantes de la
Universidad, incluyendo la gestibn de credenciales de los/as estudiantes con las instituciones
bancarias correspondientes.

22. Brindar apoyo técnico o logistico en diferentes actividades institucionales requeridas por las
autoridades de la Universidad.

23. Supervisar, evaluar y aplicar medidas preventivas y correctivas para el correcto desempefio de los y
las colaboradores/as de la SDSI. Asi como identificar e implementar estrategias que garanticen la
eficiencia y eficacia de las actividades realizadas.

24. Promover la realizacién, actualizacion y ejecucién de reglamentos, procedimientos y politicas de la
SDSly de la Universidad.

25. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

26. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

27. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informética,
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Teleinformética, Licenciatura en Ingenieria de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Minima de dos afios en manejo de personal y actividades a fines a la
Tecnologia de la Informacién y comunicacion, un afio de experiencia en
manejo de base de datos, administracion de redes LAN y WAN y en
mesas de ayuda para soporte a usuarios de informatica.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.
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6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de unos a dos meses para adquirir la habilidad
necesaria.

6.2 CQORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y Supervision del desarrollo de las funciones del

SUPERVISION: personal a su cargo para el logro de objetivos de su area.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

72 ESEUERZO EISICO: Realiza esfuerzos fisicos minimos que no compromenten la salud del

trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Subjefatura de Servicios y Proyectos Informaticos.

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.

REPORTA A: Subdireccién de Servicios de Informatica.

SUPERVISA A: Coordinacion de Laboratorios, Técnico/a de Soporte, Técnico/a de
CARS.

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE
SERVICIOS Y
PROYECTOS
INFORMATICOS
COORDINACION DE . .
LABORATORIOS DE TECNICO/A DE CARS TECNICO/A EN TECNICO/A DE
- SOPORTE LABORATORIO
COMPUTO Xl
XI X
X
TECNICO /A DE
LABORATORIO DE
COMPUTO
XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Desarrollar, Implementar y vigilar que los métodos y procedimientos de los servicios de informética sean
eficientes y apegados a las normas y lineamientos establecidos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Integrar y elaborar la informacion de indicadores de servicios que se prestan en la subdireccién, para
tomar decisiones de su mejoramiento continuo.

2. Revisar que la programacién de uso de laboratorios de computo sean de acuerdo a los horarios de
actividades cuatrimestrales.
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3. Apoyar en la elaboracion de informes de actividades, integracion del Programa Operativo Anual y otros
documentos, proyectos o procesos institucionales con base en la normatividad y lineamientos
establecidos.

4. Optimizar los procedimientos de las actividades del equipo de soporte técnico y de CARS para el
mejoramiento continuo en la prestacion de servicios que otorgan a los usuarios de la Universidad.

5. Supervisar, Coordinar y controlar el desarrollo de proyectos de la Subdireccién en relacion a las metas
Institucionales.

6. Elaborar e implementar las directivas internas, manual de procedimientos, politicas de informatica y
formatos para la correcta ejecucién de los servicios y uso de los equipos de cémputo de la Universidad.

7. Apoyar a las areas de soporte técnico, cars y laboratorios de computo cuando sea necesario.

8. Realizar la programacién del mantenimiento de los equipos de cémputo del personal administrativo y
de los laboratorios.

9. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

10. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informatica,
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Teleinformatica, Licenciatura en Ingenieria de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Dos afios en mantenimiento de equipos de computo y redes, atencién a
5.2 EXPERIENCIA: usuarios. Manejo y supervision de personal. Organizacion y
programacion de actividades.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de unos a dos meses para adquirir la habilidad
necesaria.
6.2 COORDINACION v Ejerce Coordinacion y Supervision del desarrollo de las funciones de la

Coordinacion de laboratorio de computo, Técnico/a de Soporte,
Técnico/a de CARS.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

SUPERVISION:

6.3 ECONOMICA:

6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7 9 ESFUERZO EISICO: Realiza esfuerzos fisicos minimos que no compromenten la salud del

trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Subjefatura de Tecnologias de la Informacion.
DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subdireccién de Servicios de Informatica.
SUPERVISA A: Coordinacion de sistemas, Coordinacion de SITE
TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
VIl

COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
INFORMATICOS X
X
, TECNICO/A CABLEADOR/A DE
TECNICO/AEN SISTEMAS VOZ Y DATOS
X
XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Desarrollar, Coordinar y disefiar propuestas de mejora en la infraestructura de informatica y la optimizacién
de sistemas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Analizar y desarrollar aplicaciones de Software.
2. Dar mantenimiento a sistemas informaticos y administrar bases de datos.
3. Implementar esquemas de seguridad y monitorear el desempefio en la red informética.
4. Generar propuestas de mejora en la infraestructura informética.
5. Coordinar la implementacion y actualizacidn de plataformas y sistemas operativos.
6. Establecer formatos, lineamientos y politicas en las actividades y uso del SITE.
7. Administrar y mantener los sistemas y servicios informaticos de la Universidad, asi como gestionar el
apoyo de los proveedores de dichos sistemas.
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8. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.

9. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informatica,
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Teleinformatica, Licenciatura en Ingenieria de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Dos afios en mantenimiento de equipos de computo y redes, atencién a
5.2 EXPERIENCIA: usuarios. Manejo y supervision de personal. Organizacion y
programacion de actividades.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de unos a dos meses para adquirir la habilidad
necesaria.

6.2 COORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y Supervision del desarrollo de las funciones de la

SUPERVISION: Coordinacion de Sistemas, Coordinacion de SITE.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discreciéon en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos que no compromenten la salud del
trabajador/a

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion del SITE

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subjefatura de Tecnologias de la Informacién
SUPERVISA A: Técnico/a cableador/a de Voz y Datos.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
I
[ |
COORDINACION DE COORDINACION DEL SITE
SISTEMAS INFORMATICOS X
X
TECNICO/A EN SISTEMAS TEC'SE’ %\ZC\’(\E;ET%DSOR/A
X
XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Administrar y coordinar los servicios para la correcta operacion de la Red Universitaria y el conmutador.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar la programacion del mantenimiento de la Red Universitaria y Servicios de Voz.

2. Apoyar en las areas de Servicio Técnico y Sistemas de acuerdo a los requerimientos de la Subdireccion
de Servicios Informaticos.

3. Coordinacion, distribucion y aplicacion del reglamento del SITE.

4. Solicitar y resguardar el material y herramientas requeridas para la realizacion de las actividades.

5

6

Planear la estructura de red, voz y datos.
Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.

7. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

8. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

9. Participar en la implementaciéon de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

10. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO: ‘
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5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Sistemas, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en
Teleinformética, Licenciatura en Ingenieria de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion.

5.2 EXPERIENCIA:

Dos afios en mantenimiento de telefonia y redes, configuracién de
cableado.

5.3 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.4 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un &rea sustantiva, no puede ser sustituido de

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA|. . ] . ) : . -
. inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de
FUNCION: - . .
un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 QOORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y Supervision del desarrollo de las funciones dellla
SUPERVISION: Técnico/a cableador/a de Voz y Datos.
6.3 ECONOMICA: Responsable del _moblllarlo Y equipo necesario para realizar sus actividades, asi
como de los servidores de la Universidad.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

CONFIDENCIAL:

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos que no compromenten la salud del
trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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DATOS GENERALES:

ULopE s Coordinacion de Sistemas Informaticos
DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subjefatura de Tecnologias de la Informacion
SUPERVISA A: Técnico/a en Sistemas.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE TECNQLOGiAS
DE LA INFORMACION
Vil

COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
INFORMATICOS X
IX
. TECNICO/A CABLEADOR/A DE
TECNICO/A EN SISTEMAS VOZ Y DATOS
XI
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Desarrollar, modificar, integrar y administrar los sistemas informéticos de la Universidad y vigilar su correcta
aplicacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coordinar el mantenimiento e integracién de los sistemas informaticos de acuerdo a los requerimientos
de la universidad.

Administrar los servicios y mantenimiento para la correcta operacion de los servicios informaticos.
Proporcionar asesoria y soporte técnico a usuarios de los sistemas implementados en la Universidad.
Coordinar la distribucion de seguridad de los servicios y sistemas de la Universidad.

Administrar mensualmente las altas y bajas de correos electrénicos del alumnado y personal
administrativo.

arLN
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6. Administrar y mantener los sistemas informaticos de la Universidad, asi como gestionar el apoyo de
los proveedores de dichos sistemas.

7. Administrar el inventario de Software y licenciamiento requerido por cada programa.

8. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.

9. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Sistemas, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Teleinformatica, Licenciatura en Ingenieria de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion.

5.2 EXPERIENCIA: Dos afios en desarrollo y administracion de software.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA oo . : . . . )
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: préactico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y Supervisién del desarrollo de las funciones del/la
SUPERVISION: Técnico/a en sistemas.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discreciéon en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos que no compromenten la salud del
trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021

Revision Num. 15 UTC-DI-MDP

275



&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Sistemas Informaticos
DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subjefatura de Tecnologias de la Informacién
SUPERVISA A: Técnico/a en Sistemas.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
Vil

COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
INFORMATICOS X
IX
, TECNICO/A CABLEADOR/A DE
TECNICO/A EN SISTEMAS VOZ Y DATOS
XI
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Desarrollar, modificar, integrar y administrar los sistemas informéticos de la Universidad y vigilar su correcta
aplicacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coordinar el mantenimiento e integracién de los sistemas informéticos de acuerdo a los requerimientos
de la universidad.

Administrar los servicios y mantenimiento para la correcta operacion de los servicios informéticos.
Proporcionar asesoria y soporte técnico a usuarios de los sistemas implementados en la Universidad.
Coordinar la distribucién de seguridad de los servicios y sistemas de la Universidad.

Administrar mensualmente las altas y bajas de correos electronicos del alumnado y personal
administrativo.

Administrar y mantener los sistemas informaticos de la Universidad, asi como gestionar el apoyo de
los proveedores de dichos sistemas.

ar®ON
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7. Administrar el inventario de Software y licenciamiento requerido por cada programa.

8. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccién.

9. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Sistemas, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Teleinformatica, Licenciatura en Ingenieria de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion.

5.2 EXPERIENCIA: Dos afios en desarrollo y administracion de software.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA oo . : . . . )
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y Supervisién del desarrollo de las funciones del/la
SUPERVISION: Técnico/a en sistemas.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos que no compromenten la salud del

7.2 ESFUERZO FISICO: trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Coordinacion de Laboratorios de CoOmputo

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subjefatura de Servicios y Proyectos Informaticos
SUPERVISA A: Técnico/a de Laboratorio de Computo
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
SUBJEFATURA
DE SERVICIOS Y
PROYECTOS
COORDINACION DE TECNICO/A DE TECNICO/AEN TECNICO/A DE
TS - CARS SOPORTE LABORATORIO
X XI XI XI
|
TECNICO /A DE
LABORATORIO
DE COMPUTO

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Coordinar el soporte de hardware y software en los laboratorios de computo y areas administrativas.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
1. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de laboratorios de Coémputo.
2. Coordinar la instalacion de nuevos equipos en cada laboratorio de cémputo y el software para cada
uno de ellos.
3. Brindar asistencia técnica de hardware y software a los laboratorios de cémputo y unidades
administrativas.
4. Coordinacidn, distribucion y aplicacién del reglamento de uso de laboratorios de cémputo.
5. Apoyar en la aplicacion de los exdmenes de admision y otros eventos donde se requiera servicio
técnico.
6. Realizar y reportar mensualmente los indicadores del &rea de Laboratorio de Cémputo.
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7. Realizar el inventario de equipo de computo, mobiliario y herramientas bajo resguardo de la
Coordinacion de Laboratorio de Computo.

8. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccién.

9. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

10. Apoyar en la captacidn de estudiantes en los laboratorios de computo.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Sistemas, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Teleinformatica, Licenciatura en Ingenieria de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion.

Tres afios en control y mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
5.2 EXPERIENCIA: de cOomputo. Supervision y manejo de personal, organizacion y
programacion de actividades.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACIC)N Y | Ejerce Coordinacién y Supervisién del desarrollo de las funciones del/la
SUPERVISION: Técnico/a de Laboratorio de Computo.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
280




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos que no compromenten la salud del trabajador/a

7.2 ESFUERZO FISICO: pero pueden ocasionar lesiones leves por levantamiento de mobiliario y
equipo.
7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TEILOTBIEL [REIETok Técnico/a Cableador/a de Voz y Datos
DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Coordinacion del SITE

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Vil

COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
INFORMATICOS X
IX

, TECNICO/A CABLEADOR/A DE VOZ Y
TECNICO/AEN SISTEMAS CNICORC DATOSOR/ ©

Xl X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Brindar soporte Técnico a usuarios/as de la red de voz y datos de la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de la red y equipos de cémputo.
2. Realizar la solicitud de material para realizar sus actividades.
3. Realizar la configuracion de equipos de telecomunicaciones.
4. Monitorear la infraestructura de red, voz y datos de la Universidad.
5. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.
6. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.
7. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
8. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
9. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

TSU en Sistemas, TSU en Informatica, TSU en Teleinformatica, TSU en
Ingenieria de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

5.2 EXPERIENCIA:

Tres afios en cableado estructurado y telefonia digital.

5.3 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.4 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un &rea operativa, puede ser sustituido de

CONFIDENCIAL:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto requiere de un
FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad
necesaria.
6.2 COORDINACION Y | No se contempla la supervision de personal, supervisa y monitorea actividades
SUPERVISION: de la red.
- . Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades, asi
6.3 ECONOMICA: como de los servidores de la Universidad.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
|y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos que no compromenten la salud del trabajador/a
pero pueden ocasionar lesiones leves por levantamiento de mobiliario y
equipo.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO:

Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
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8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.

1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Técnico/a en sistemas
DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informética
REPORTA A: Coordinacién de sistemas informéticos
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE TECNQLOGiAS
DE LA INFORMACION
Vil

COORDINACION DE SISTEMAS COORDINACION DEL SITE
INFORMATICOS X
IX
, TECNICO/A CABLEADOR/A DE
TECNICO/AEN SISTEMAS VOZ v DATOS
X
XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Brindar soporte Técnico a usuarios/as de los sistemas de la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al hardware y software de la Universidad.
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2. Dar asistencia en instalacion de software requerido debido a modificaciones, actualizaciones, bajas o
nuevas integraciones de aplicaciones de sistemas.

3. Monitorear el servicio a programas especificos.

4. Altas y bajas de usuarios en los programas.

5. Administracion de programas.

6. Apoyo o correccién de aplicaciones.

7. Brindar asistencia en cambio de claves y cuentas de correo electronico

8. Brindar asistencia en cambio de claves y cuentas de correo electrénico

9. Administracion de SQL a sistemas integrales.

10. Manejo de Respaldos SQL. Mysql, Access.

11. Manejo de Lenguaje de programacién en POO y Estructurada.

12. Maquetado WEB.

13. Manejo de Frameworks.

14. Documentacion de procesos desarrollados e implementados.

15. Seguimiento de proyectos.

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

TSU en Sistemas, TSU en Informatica, TSU en Teleinforméatica, TSU en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . > S
Ingenieria de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Preferentemente con conocimientos en Base de Datos, Conocimientos
5.2 EXPERIENCIA: en Logica de Programaciéon, Conocimientos en C# ASP .NET,
indispensable experiencia en Soporte técnico.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area operativa, puede ser sustituido
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |de inmediato, la integraciéon de nuevo personal al puesto requiere de un
FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de un mes para adquirir la
habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACION Y | No se contempla la supervision de personal, supervisa y monitorea
SUPERVISION: actividades de la red.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos que no compromenten la salud del trabajador/a

7.2 ESFUERZO FISICO: pero pueden ocasionar lesiones leves por levantamiento de mobiliario y
equipo.
7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Técnico/a en Soporte

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subjefatura de Servicios y Proyectos Informaticos
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE
SERVICIOS Y PROYECTOS
INFORMATICOS
Vil

COORDINACION DE ,
LABORATORIOS DE TECNICO/A DE CARS TECNICO/A EN SOPORTE TN o

X Xi

TECNICO /A DE
LABORATORIO DE
COMPUTO
Xi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de los laboratorios de computo y &reas administrativas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Proporcionar asistencia técnica a los usuarios administrativos de la Universidad.

2. Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo al hardware y software de la Universidad.

3. Proporcionar asistencia en la instalacion de aplicaciones de sistema y nuevos equipos por baja,
actualizacién o modificacion.

4. Realizar los diagnésticos técnicos para equipos de computo, eléctricos y electrénicos ya no funcionales
solicitados por los usuarios.

5. Asistir en la configuracién de correos electrénicos, cambio de clave y cuenta de los mismos.
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6. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.

7. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

8. Proporcionar asistencia en la administracién de programas.

9. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

TSU en Sistemas, TSU en Informatica, TSU en Teleinformatica, TSU en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . - S
Ingenieria de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Un afio en asistencia técnica a usuarios, configuracion de aplicaciones
y programas.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.2 EXPERIENCIA:

5.3 FORMACION:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area operativa, puede ser sustituido
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |de inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto requiere de un
FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de un mes para adquirir la
habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACIC)N Y |No se contempla la supervision de personal, supervisa el buen
SUPERVISION: funcionamiento de los equipos de computo y sistemas

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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Realiza esfuerzos fisicos que no compromenten la salud del trabajador/a
7.2 ESFUERZO FISICO: pero pueden ocasionar lesiones leves por levantamiento de mobiliario y
equipo.
7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Técnico/a de Laboratorio de COmputo

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Coordinacion de laboratorio de Computo

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE
SERVICIOS Y
PROYECTOS
INFORMATICOS
COORDINACION DE , TECNICO/A DE
LABORATORIOS DE TECNICO/A DE CARS TECHICOREN LABORATORIO DE
COMPUTO XI o IDIOMAS
X X
TECNICO /A DE
LABORATORIO DE
COMPUTO
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de los laboratorios de computo y areas administrativas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1.

arLN

Proporcionar asistencia técnica en hardware y software a los/as usuarios/as en el laboratorio de
computo.

Realizar la actualizacién de antivirus en laboratorios de cOmputo diaria y semanalmente.

Depurar la informacién temporal de los equipos de laboratorios de cémputo.

Dar apoyo a documentos oficiales generados por la subdireccion.

Revisar fisicamente las instalaciones de laboratorios de coémputo.
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6. Realizar el mantenimiento preventivo a las areas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.

7. Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

8. Apoyar en la captacion de estudiantes en los laboratorios de coOmputo.

9. Mantener el orden en los laboratorios de equipo de computo de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

TSU en Sistemas, TSU en Informatica, TSU en Teleinformatica, TSU en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . L S
Ingenieria de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Asistencia técnica a usuarios, configuracion de aplicaciones y

5.2 EXPERIENCIA: 9 . . ~
programas, atencion al cliente preferible de 1 afio.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area operativa, puede ser sustituido
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |deinmediato, la integracion de nuevo personal al puesto requiere de un
FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de un mes para adquirir la
habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACIC)N Y |No se contempla la supervision de personal, supervisa el buen
SUPERVISION: funcionamiento de los equipos de computo y sistemas

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos que no compromenten la salud del trabajador/a

7.2 ESFUERZO FISICO: pero pueden ocasionar lesiones leves por levantamiento de mobiliario y
equipo.
7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Técnico/a de CARS

DEPARTAMENTO: Subdireccién de Servicios de Informatica.
REPORTA A: Subjefatura de Servicios y Proyectos Informaticos
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

SUBJEFATURA DE
SERVICIOS Y
PROYECTOS
INFORMATICOS
COORDINACION DE , , TECNICO/A DE
LABORATORIOS DE TECNICO/A DE TECNICO/AEN LABORATORIO DE
COMPUTO CARS SOPORTE IDIOMAS
X X X XI
TECNICO /A DE
LABORATORIO DE
COMPUTO
Xi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Proporcionar asistencia técnica y telefénica a los usuarios por medio del centro de atenciéon a redes y soportes
(CARS).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Dar seguimiento a las solicitudes de servicio (Tickets) de los usuarios desde su apertura hasta su
cierre.
2. Proporcionar asistencia telefonica a los usuarios de sistemas informaticos.
3. Elaborar los indicadores de los sistemas a su cargo.
4. Dar apoyo a documentos oficiales generados por la subdireccién.
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o

Realizar el mantenimiento preventivo a las &reas administrativas de acuerdo a los procedimientos de
la subdireccion.

Brindar el soporte necesario para atender las solicitudes asignadas por el CARS.

Apoyar en la captacion de estudiantes en los laboratorios de cémputo.

Dar seguimiento a la asignacién de correos electrénicos institucionales.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10 Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1ISO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

© N

5. PERFIL DEL PUESTO:

TSU en Sistemas, TSU en Informatica, TSU en Teleinformatica, TSU en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: . . - S
Ingenieria de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Tres afios en asistencia técnica a usuarios, configuracion de

5.2 EXPERIENCIA: . .
aplicaciones y programas.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
5.4 IDIOMAS: reconocimiento internacional. Actualmente el personal activo se
encuentra tomando clases de ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area operativa, puede ser sustituido
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |de inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto requiere de un

FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de un mes para adquirir la
habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACIC)N Y |No se contempla la supervision de personal, supervisa el buen

SUPERVISION: funcionamiento de los equipos de computo y sistemas

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades, asi como de los servidores de la Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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Realiza esfuerzos fisicos que no compromenten la salud del trabajador/a
7.2 ESFUERZO FISICO: pero pueden ocasionar lesiones leves por levantamiento de mobiliario y
equipo.
7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION DE
TITULACION
Xl
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
X X
ANALISTA ADMINISTRATIVO/A ANALISTA ADMINISTRATIVO/A DE SECRETARIA ANALISTA ADMINISTRATIVO/A
DE PERMANENCIA SERVICIOS ESCOLARES Xl DE PERMANENCIA
VENTANILLA 1,2y 3 (TITUL?ICION) VENTANILLA 1,2y 3
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TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Direccion de Extensiéon Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: ‘I]Difsgi'::m:neto, gzgil?satla :dem"i;r:/;;i\?; Fecolares, - Secretarialo e
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/A DE XI ADMINISTRATIVO/A
QFRVICINS FRNNI ARFS

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades referentes a los servicios
escolares de conformidad con la normatividad y parametros de calidad establecidos por la Universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coordinar las acciones administrativas y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable al ingreso,
permanencia y egreso de estudiantes en la Universidad Tecnoldgica de Cancun.

2. Desarrollar, implementar y vigilar que los métodos y procedimientos establecidos permitan
proporcionar servicios escolares eficientes con base en las normas y lineamientos establecidos para
tal efecto.

3. Generar informacién estadistica de los servicios que presta el departamento a su cargo que permitan
tomar decisiones referentes a su mejoramiento continuo.
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4. Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual del departamento a su cargo, elaborando la
relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, materiales y servicios requeridos para
el logro de los objetivos y metas.

5. Autorizar la expedicion de documentos y comprobantes escolares conforme a la normatividad
establecida.

6. Realizar el traslado de documentacion original de los/las estudiantes a la Direccibn General de
Profesiones para realizar los tramites de titulacion.

7. Emitir y publicar la guia de ingreso, listado de aspirantes para examen de admision, fechas de
inscripcidn y reinscripcion y el calendario escolar.

8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores.

9. Participar en la auto evaluacion, elaboracion de informe de actividades, Integracion del Programa
Operativo Anual y otros documentos documento, proyectos y procesos institucionales con base en la
normatividad y lineamientos establecidos.

10. Realizar la administracion de los tramites en los sistemas de la DGUTyP

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Informatica, Licenciatura en Administracion.

Dos afios en actividades de administracion en instituciones educativas
y desarrollo de sistemas.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades en un area sustantiva, no puede ser sustituido de
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |inmediato, la integracién de nuevo personal al puesto requiere de un
FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de un mes para adquirir la
habilidad necesaria.

Coordina los servicios escolares que se ofrecen a los/las estudiantes de
6.2 COORDINACION Y |la Universidad, ser el enlace en la Direccion General de Universidades
SUPERVISION: Tecnoldgicas e instancias superiores, supervisa y valida las actividades
del personal a su cargo.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacién
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinador/a de Titulacion

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
SUPERVISA A: Analista Administrativo de Servicios Escolares (Titulacion)
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/A DE XI ADMINISTRATIVO/A
QFRVICINK FRNNI ARFS

3. FUNCIONES GENERALES:

Planear, organizar, coordinar y ejecutar el desarrollo de actividades para el Registro del grado académico del
egresado/a ante la Direccién General de Profesiones y que éste pueda emitir la Cédula Profesional Electrénica
de acuerdo los planes de estudio para cumplir con el objetivo de la institucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar el plan de trabajo anual de titulacion

2. Organizar, dirigir y coordinar las acciones al inicio y cierre de los procesos de titulacion anual

3. Establecer de acuerdo a los lineamientos vigentes de la Institucion y la Direccion General de
Profesiones, los requisitos de egreso vy titulacion de los estudiantes de la Universidad Tecnoldgica y
llevar registro de ello.

4. Planear y programar el calendario de titulacion de los niveles TSU y 5A.

5. Elaborar la guia de titulacién de los niveles TSU y 5A
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6. Atencion a egresados/as para tramite de titulacion y liberacion en el Sistema Integral Universitario
(SIV).

7. Mantener actualizadas permanentemente las bases de datos de egreso y titulacion, asi como la base
de datos de titulacion histérica.

8. \Verificar los planes de estudio aplicables a los egresados/as para expedir el certificado.

9. Verificar las bases de datos para expedir los documentos de Titulo, certificado de Estudios y acta de
Exencién de examen profesional, aplicando el proceso de operacién escolar en el Sistema Integral
Universitario (SIU).

10. Elaborar el reporte base de datos de titulados con cortes cuatrimestrales.

11. Organizar, supervisar y dirigir el resguardo de los titulos y cédulas generadas de los egresados, en el
servidor designado.

12. Coordinar y resguardar los documentos originales de titulacién y elaborar la base de datos para titulos
electronicos de acuerdo a los requerimientos de la Direccion General de Profesiones.

13. Vigilar el cumplimiento de los periodos establecidos por la institucion para la entrega de titulos
electronicos y la disponibilidad de emision de cédulas profesionales mediante la plataforma de la SEP.

14. Participar en la elaboracién del programa operativo anual y/o de los proyectos de titulacién para
obtener los insumos o recursos relacionados con las gestiones de titulacion.

15. Actualizar los procedimientos correspondientes en el sistema de Gestion de Calidad 9001:2008

16. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea
requerido por la Jefatura de Departamento de servicios escolares y areas internas de la Universidad.

17. Integrar la informacion requerida de acuerdo a los lineamientos del SENTRE.

18. Apoyar en la aplicacién del EXANI 1l y del EXIL en cada ciclo escolar.

19. Participar en el protocolo de entrega de documentos de egresados/as nivel TSU y nivel 5-A, como
responsable del registro de egresados.

20. Custodiar los sellos del Departamento de Servicios Escolares.

21. Revision de la BD de Titulos electronicos de TSU 2018 y BD de Reingresos y rezagos varias generaciones.

22. Construccion de la BD de Titulos electronicos de 5 A y TSU 2019 y BD de Reingresos y rezagos varias
generaciones.

23. Construccion (captura) de la BD Egresados de la SEP-CGUTYP generaciones 2008 — 2018 (PRIORITARIA)

24. Captura de informacion académica y personal de egresados/as: Validaciéon de CURP

25. Integracion de datos: Verificacion de matriculas y carreras

26. Asignacion de claves de carrera.

27. Revisién y captura de claves de centro de trabajo de bachillerato, homologacién de bachilleratos.

28. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

29. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

30. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: ;c;snmatura en Administracién, Ingenieria en Innovacion Empresarial o
5.2 EXPERIENCIA: Un afio en puestos administrativos o afin.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla actividades de apoyo a un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato, la integracién de nuevo personal al puesto
requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de tres meses
para adquirir la habilidad necesaria.

CONFIDENCIAL:

6.2 CQORDINACION Y | Coordina y supervisa las actividades del analista administrativo dando
SUPERVISION: atencion a egresados/as.

. . Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
6.3 ECONOMICA: actividades.
6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto requiere salvaguardar documentacién original

de egresados/as que implica la confidencialidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario matutino de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores

de fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Oficina de Servicios Escolares (Permanencia)
DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/A DE XI ADMINISTRATIVO/A
QFRVICINS FRNNI ARFSR

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Ejecutar y controlar las actividades referentes a los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad
estudiantil y docentes de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Vigilar, ejecutar y controlar los requisitos de ingreso de aspirantes a la Universidad Tecnolégica y la
promocion de inscripciones.

2. Llevar registros y mantener actualizados permanentemente la base de datos con las actividades
administrativas referentes al ingreso y permanencia del alumnado en la universidad tecnoldgica.

3. Generar reporte cuando le sea requerido relacionado con la matricula escolar, calificaciones,
admisiones e inconformidades.

4. Proporcionar informacion, atencion y orientacion al publico.
5. Orientar al alumnado en la solucién de trdmites administrativos.
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6. Proporcionar informacién en los términos y plazos establecidos que le sea requerida por la jefatura del
departamento de servicios escolares.

7. Proporcionar listas para las aplicaciones del EXANI Il y el EGETSU de cada ciclo escolar.

8. Actualizar los procedimientos correspondientes en el sistema de Gestion de Calidad 9001:2008

9. Controlar las calificaciones y dar seguimiento por asignatura o profesor/a.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachilleraro, TSU en informatica, TSU en administracion o TSU en
TIC’S.

5.2 EXPERIENCIA: Un afio en puestos administrativos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

5.3 FORMACION:

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo a un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto

FUNCION: requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y | Coordina y supervisa las actividades del analista administrativo dando
SUPERVISION: atencion a la ventanilla
Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario matutino de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores

de fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

LB [REIESTox Jefatura de Oficina de Servicios Escolares (Ventanilla)
DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/A DE XI ADMINISTRATIVO/A
SFRVICINS FRCNI ARFS

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Ejecutar, controlar y vigilar las actividades derivadas de Servicios Escolares.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Brindar atencién al puablico y apoyar en los procesos relacionados a la admision de aspirantes, desde
su registro hasta el control de los documentos de los estudiantes de la Universidad Tecnoldgica.

2. Vigilar el cumplimiento de los requisitos de admision, ingreso y reingreso de los estudiantes de la
Universidad Tecnolégica.

3. Recepcionar, digitalizar y resguardar documentos de los aspirantes y estudiantes en el servidor del
departamento.

4. Mantener actualizadas permanentemente las bases de datos en lo relativo al control de documentos y
prorrogas de documentos de los estudiantes, asi como su notificacion en caso de adeudo.
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5. Elaborar documentos oficiales: Certificados parciales de estudios, Cartas de terminacion, Constancias
Académicas, Constancias de Registro de Titulos, Historiales Académicos, entre otros, aplicando el
proceso de operacidn escolar en el sistema Integral Universitario (SIU).

6. Planear y organizar la entrega de credencial universitaria, para estudiantes de nuevo ingreso y/o
reingreso de la Universidad Tecnoldgica.

7. Preparar los indicadores mensuales de los servicios al estudiante.

8. Orientar a los estudiantes en la solucidn de trdmites de Servicios Escolares.

9. Mantener el archivo adecuadamente ordenado de los documentos de los aspirantes y estudiantes, asi
como los documentos expedidos.

10. Actualizar el procedimiento de control de documentos registrado en el sistema de Gestién de Calidad
9001:2008

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea
requerido por la Jefatura de Departamento de servicios escolares.

12. Apoyar en la aplicacién del EXANI 1l y del EXIL en cada ciclo escolar.

13. Integrar la informacion requerida de acuerdo a los lineamientos del SENTRE.

14. Participar en el protocolo de entrega de documentos de egresados/as nivel TSU y nivel 5-A

15. Custodiar los sellos del Departamento de Servicios Escolares.

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato, TSU en informatica, TSU en administraciéon, TSU en TIC'S.
5.2 EXPERIENCIA: Un afio en puestos administrativos o afin.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . ;
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo a un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto
FUNCION: requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACI()N Y | Coordina y supervisa las actividades del analista administrativo dando
SUPERVISION: atencion a egresados/as en la ventanilla.

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

actividades.
6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario matutino de ocho
8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores
de fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Analista administrativo (Permanencia,ventanilla de atencion 1, 2y 3)
DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/A DE Xl ADMINISTRATIVO/A DE
SQFRVICINR FRENI ARFR PEDMANENAIA

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Brindar atencion al publico y apoyar en la elaboracion, recepcién y control de documentos de los/las
estudiantes de la Universidad Tecnolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Atencion al publico y a estudiantes de la comunidad universitaria

Realizar registro de aspirantes al Examen de admision.

Recepcionar, digitalizar y resguardar documentos de los/las estudiantes.

Verificar expedientes de los/las estudiantes.

Validar los nombres de los/las estudiantes con el Acta de Nacimiento.

Elaboracion de Historiales Académicos, constancias, cartas de buena conducta y demas documentos
del alumnado de la Universidad Tecnologica.

ouhrwNE
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7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea
requerido por la Jefatura de Departamento de Servicios Escolares.

8. Mantener el archivo adecuadamente ordenado de los documentos de los/las estudiantes como de los
documentos expedidos.

9. Brindar apoyo que le soliciten las areas del Departamento de Servicios Escolares.

10. Apoyar en la aplicacion del EXANI Il en cada ciclo escolar.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato, TSU en informatica, TSU en administraciébn o TSU en
TIC'S.

5.2 EXPERIENCIA: Un afio en puestos administrativos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

5.3 FORMACION:

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo, puede ser sustituido de inmediato, la
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |integracidon de nuevo personal al puesto requiere de un adiestramiento
FUNCION: previo practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad
necesaria.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla supervision de personal

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discreciéon en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningln riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario matutino/vespertino

8.3 HORARIO: de ocho horas laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar

labores de fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

INIEECIPEEELIESTIO: Analista administrativo ( Titulacion)
DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A DE XI ADMINISTRATIVO/A
ADMINISTRATIVO/A SERVICIOS ESCOLARES

(TITULACION)

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Brindar atencién a egresados/as de la Universidad Tecnol6gica para realizar los tramites de titulacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Atencién a egresados/as de la Universidad Tecnol6gica para la realizacion de tramites de titulacion.

2. Realizar el traslado de documentacion original de los/las estudiantes a la Direccibn General de
Profesiones para realizar los tramites de registro de titulo y expedicion de cédula profesional

3. \Verificar los planes de estudio de los/las estudiantes para expedir el certificado.

4. Recepcionar, digitalizar y resguardar documentos de los egresados/as.

5. Realizar las bases de datos para expedir los documentos de Titulo, certificado y acta de Exencion de
examen profesional.

6. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea
requerido por la Jefatura de departamento de Servicios Escolares.
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7. Mantener el archivo de titulos adecuadamente ordenado para su entrega a los egresados/as
8. Brindar apoyo que le soliciten las areas del departamento de Servicios Escolares.

9. Apoyar en la aplicacion del EXANI Il y del EGETSU en cada ciclo escolar.

10. Custodiar los sellos del Departamento de Servicios Escolares.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato, TSU en informatica, TSU en administracién o TSU en
TIC'S.

5.2 EXPERIENCIA: Un afio en puestos administrativos.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
reconocimiento internacional.

5.3 FORMACION:

5.4 IDIOMAS:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo, puede ser sustituido de inmediato, la
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |integracion de nuevo personal al puesto requiere de un adiestramiento
FUNCION: previo practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad
necesaria.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla supervision de personal

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacidén asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:
8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario flexible cubriendo
8.3 HORARIO: turno matutino y vespertino de ocho horas laboradas diariamente y en
ocasiones se requiere realizar labores de fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

LB [REIESTox Secretario/a de Departamento
DEPARTAMENTO: Servicios Escolares

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES VI

COORDINACION
DE TITULACION
JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS ESCOLARES
(PERMANENCIA) (VENTANILLA)
ANALISTA ANALISTA SECRETARIA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/A DE Xl ADMINISTRATIVO/A
QFRVICINK FRNNI ARFS

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Brindar apoyo secretarial y de asistencia a la Jefatura de Departamento de Servicios Escolares.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Recibir, analizar y turnar la correspondencia, segun instrucciones dadas por el Jefe de Departamento
de Servicios Escolares.

2. Elaborar los Memorandums, Oficios y toda la documentacion que le sea solicitada cuidando de la
limpieza, la redaccion y las reglas gramaticales.

3. Solicitar y recibir lamadas telefénicas, locales y foraneas.

4. Mantener el archivo en orden de acuerdo a las normas de calidad y SENTRE para el eficiente manejo
de documentos y expedientes.

5. Custodiar los sellos del Departamento de Servicios Escolares.
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6. Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente
de las actividades.

7. Realizar el control de documentos de los/las estudiantes y notificacién a los mismos de vencimiento
de prorrogas.

8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sea
requerido por la Jefatura de departamento de Servicios Escolares.

9. Apoyar en la aplicacion del EXANI 1l y del EGETSU en cada ciclo escolar.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato, Técnico en Secretariado Ejecutivo,TSU en informatica o

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: L . o .
Técnico en Asistencia Directiva.

Un afio ocupando puestos de asistencia directiva o realizando funciones

5.2 EXPERIENCIA: )
secretariales.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: o . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo, no puede ser sustituido de inmediato,
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |laintegracion de nuevo personal al puesto requiere de un adiestramiento

FUNCION: previo practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad
necesaria.

6.2 COORDINACION Y No se contempla supervisiéon de personal

SUPERVISION: pla sup P

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

‘ 7. ESFUERZOS: ‘
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Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente y en ocasiones se requiere realizar labores de fin
de semana.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vi
I
(3) TECNICO/A (4) ANALISTA
BIBLIOTECARIO/A ADMINISTRATIVO/A
Xl Xl
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios
DEPARTAMENTO: Servicios Bibliotecarios

REPORTA A: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: Técnico Bibliotecario, Analista Bibliotecario

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vi
[
(3) TECNICO/A (4) ANALISTA
BIBLIOTECARIO/A ADMINISTRATIVO/A
X XIl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Controlar las actividades inherentes a los Servicios Bibliotecarios, de informacion bibliografica y
hemerograficos en apoyo a la funcién docente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Vigilar que los servicios que presta la biblioteca sean eficientes y apegados a las normas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

Vigilar la actualizacién permanente del acervo bibliografico.

Promover donaciones y programas de préstamo inter bibliotecario.

Integrar la informacién estadistica en cuanto a los servicios que presta la biblioteca.

Controlar la organizacion y clasificacion del material bibliogréafico.

Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencion de los/las estudiantes.
Elaborar manuales de organizacion y clasificacion del material bibliogréafico.

Implantar controles en cuanto a recepcion, préstamo y devoluciones del material bibliografico.
Atender y resolver problemas de trabajo del personal a su cargo.
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10. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

11. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en el departamento.

12. Elaborar el programa operativo anual y en anteproyecto de presupuesto del departamento con base a
la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informaciéon y documentacién que le sean
requeridas por instancias superiores.

14. Elaborar las necesidades de Recursos Humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del area a su cargo y someterla a
consideracion de la Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles.

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Biblioteconomia, Lic. en Administracién de empresas,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: s ;
Ing. en Innovacion empresarial.

5.2 EXPERIENCIA: Dos afios utilizando esquemas de clasificacion y catalogacion.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades dentro de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, la integracién de nuevo personal al puesto

FUNCION: requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACIC)N Y | Coordina las actividades del técnico/a bibliotecario, analista
SUPERVISION: administrativo.
Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caricter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Técnico/a Bibliotecario/a

DEPARTAMENTO: Servicios Bibliotecarios

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vi

(4) TECNICO/A (3) ANALISTA
BIBLIOTECARIO/A ADMINISTRATIVO/A
X Xll

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Administrar y controlar el buen uso de los acervos bibliograficos, hemerograficos, electrénico, digital y
videografico de la Universidad Tecnolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Atender diariamente a los usuarios/as de los servicios bibliotecarios.

Elaborar los catélogos electrénicos de los acervos bibliograficos

Apoyar en el préstamo de libros considerados de alta circulacion.

Controlar el proceso técnico del material bibliohemerografico.

Recibir y registrar publicaciones hemerogréficas.

Evitar pérdidas o mutilaciones del material.

Llevar el registro y control del material donado.

Acomodar los libros de la biblioteca diariamente utilizados por los usuarios/as.
Ejecutar las acciones necesarias para poner a disponibilidad la biblioteca para los usuarios/as.
10. Apoyar en los inventarios de los acervos con los que cuenta la biblioteca.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
12. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o estudios técnicos referentes al area.
5.2 EXPERIENCIA: Un afio en clasificacion y catalogacion de documentos.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: :
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . :
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo de un area sustantiva, no puede ser
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |sustituido de inmediato, la integracién de nuevo personal al puesto
FUNCION: requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un mes
para adquirir la habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACION Y |No tienen personal a cargo supervisa la correcta catalogacién y
SUPERVISION: clasificacién de los documentos bibliogréficos
Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecidén en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

LoD BU=sTor Analista Administrativo/a

DEPARTAMENTO: Servicios Bibliotecarios

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vi

[
(4) TECNICO/A (3) ANALISTA

BIBLIOTECARIO/A ADMINISTRATIVO/A
Xl XII

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Administrar y controlar el buen uso de los acervos bibliograficos, hemerogréficos, electronico, digital y
videografico de la Universidad Tecnoldgica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Atender diariamente a los usuarios/as de los servicios bibliotecarios.

Apoyar en el préstamo de libros considerados de alta circulacion.

Dar mantenimiento correctivo a los acervos que se encuentran en mal estado.

Evitar pérdidas o mutilaciones del material.

Llevar el registro y control del material donado.

Depurar las maquinas del laboratorio de internet

Acomodar los libros de la biblioteca diariamente utilizados por los usuarios/as.
Ejecutar las acciones necesarias para poner a disponibilidad la biblioteca para los usuarios/as.
Apoyar en los inventarios de los acervos con los que cuenta la biblioteca.

10 Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO: ‘

CoNoA~WONE
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5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Bachillerato o estudios técnicos referentes al area.

5.2 EXPERIENCIA:

No necesaria para el desarrollo del puesto.

5.3 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.4 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo de un area sustantiva, puede ser sustituido de

CONFIDENCIAL:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto requiere de un

FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de quince dias para adquirir la
habilidad necesaria.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision

SUPERVISION: pla €l P

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.

1. DATOS GENERALES:
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ULopE s Analista Administrativo/a

DEPARTAMENTO: Servicios Bibliotecarios

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Vi

|
| |
(3) TECNICO/A (4) ANALISTA

BIBLIOTECARIO/A ADMINISTRATIVO/A
Xl Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Administrar y controlar el buen uso de los acervos bibliograficos, hemerograficos, electrénico, digital y
videogréfico de la Universidad Tecnoldgica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

Atender diariamente a los usuarios/as de los servicios bibliotecarios.

Elaborar los catalogos electrénicos de los acervos bibliograficos

Apoyar en el préstamo de libros considerados de alta circulacion.

Controlar el proceso técnico del material bibliohemerografico.

Evitar pérdidas o mutilaciones del material.

Llevar el registro y control del material donado.

Acomodar los libros de la biblioteca diariamente utilizados por los usuarios/as.
Ejecutar las acciones necesarias para poner a disponibilidad la biblioteca para los usuarios/as.
Apoyar en los inventarios de los acervos con los que cuenta la biblioteca.

10 Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o estudios técnicos referentes al area. ’
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5.2 EXPERIENCIA:

No necesaria para el desarrollo del puesto.

5.3 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.4 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de

reconocimiento internacional.

inglés A2 con

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo de un &rea sustantiva, puede ser sustituido de

CONFIDENCIAL:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |inmediato, la integracion de nuevo personal al puesto requiere de un

FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de quince dias para adquirir la
habilidad necesaria.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision

SUPERVISION: plael P

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PSICOLOGICOS Y
DE ENFERMERIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PISCOLOGICOS Y DE
ENFERMERIA
Vi
COORDINACION DE PSICOLOGIA ENFERMERO/A
IX XI
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Departamento de Servicios Médicos y Psicologicos
DEPARTAMENTO: Servicios Médicos y Psicolégicos

REPORTA A: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: Enfermero/a, Coordinacién de Psicologia

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS Y PISCOLOGICOS
Vi

COORDINACION DE PSICOLOGIA ENFERMERO/A
IX Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Ejecutar actividades referentes a la atencion psicoldgica y de crisis al personal y estudiantes de la Universidad
Tecnoldgica conforme a la normatividad correspondiente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Elaborar expediente psicoldgico de los/las estudiantes atendidos de manera electrénica.

2. Elaborar y reportar los indicadores del departamento.

3. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean
requeridas por instancias superiores.

4. Impartir platicas con relacion a las funciones del puesto.

5. Realizar exdmenes psicométricos a todos los/las estudiantes y personal docente de nuevo ingreso a
la Universidad Tecnol6gica.

6. Atencion en crisis en estudiantes, personal administrativo y docentes de la Universidad Tecnolégica.

7. Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual del departamento a su cargo, elaborando la
relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, materiales y servicios requeridos para
el logro de los objetivos y metas.
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8. Participar en la auto evaluacion, elaboracion de informe de actividades, Integracion del Programa
Operativo Anual y otros documentos, proyectos y procesos institucionales con base en la normatividad
y lineamientos establecidos.

9. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia Clinica.

Tres afios en atencion terapéutica individual y grupal, asi como de
intervencién en crisis.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con
reconocimiento internacional.

5.3 FORMACION:

5.4 IDIOMAS:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades en un area sustantiva, puede ser sustituido de
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |inmediato por otro, la integracion de nuevo personal al puesto requiere
FUNCION: de un adiestramiento previo préactico y especifico de un mes para
adaptarse al proceso y normatividad de la Universidad Tecnolégica.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: Coordina y supervisa la atencién de enfermeria y Psicologia

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se requiere
7.1 ESFUERZO MENTAL: retener informacion del tratamiento y datos personales del paciente en
el momento de la atencién y posteriormente transcribirlos.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

INIEECIREEELIESTIO: Coordinacién de Psicologia

DEPARTAMENTO: Servicios Médicos y Psicol6gicos

REPORTA A: Jefatura de Departamentos de Servicios Médicos y Psicolégicos.
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS Y PISCOLOGICOS
\4

COORDINACION DE PSICOLOGIA (2) ENFERMERO/A
IX Xi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Proporcionar atencién psicolégica de prevencion e intervencion en crisis a la comunidad universitaria que lo
requiera.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Registrar en el formato de “Servicio Psicoldgico” las atenciones en materia psicolégica proporcionadas
a la comunidad universitaria.

2. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean
requeridas por instancias superiores.

3. Asistir a cursos de capacitacién de promotores de salud sexual, prevencion de VIH-SIDA y otros temas
de salud fisica y mental.

4. Impartir platicas a estudiantes, personal docente y administrativo acerca de temas relevantes
relacionados con la salud mental.

5. Realizar examenes psicométricos, entrevistas y apoyo psicoldgico a los/las estudiantes aspirantes a
becas de movilidad estudiantil.

6. Brindar atencién en crisis, apoyo y orientacién psicoldgica a los miembros de la comunidad
universitaria que lo requiera.
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7. Organizar eventos dentro de las instalaciones de la Universidad referentes a la salud fisica y mental
dirigidos a la comunidad universitaria.

8. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

9. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1ISO 9001:2015.

10. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia Clinica.

Tres afios en atencion terapéutica individual y grupal, asi como de
intervencién en crisis.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo a un area sustantiva, puede ser
sustituido de inmediato por otro, la integracién de nuevo personal al

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA ; ) ! . I ol
puesto requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de un

FUNCION: mes para adaptarse al proceso y normatividad de la Universidad
Tecnoldgica.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision

SUPERVISION: pla el P

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se requiere
7.1 ESFUERZO MENTAL: retener informacion del tratamiento y datos personales del paciente en
el momento de la atencién y posteriormente transcribirlos.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZOQ FISICO: la salud del trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Enfermero/a

DEPARTAMENTO: Servicios Médicos y Psicolégicos

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Servicios Médicos y Psicolégicos.
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS Y PISCOLOGICOS
\4

COORDINACION DE PSICOLOGIA ENFERMERO/A
X Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Proporcionar atencion médica y de primeros auxilios a la comunidad universitaria que lo requiera.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Abriry controlar los expedientes de los pacientes de manera electrénica.
2. Tomar los signos vitales asi como la somatometria de los/las estudiantes, personal docente y
administrativo que lo requiera.

3. Aplicar inyecciones con receta médica respectiva.

4. Participar en la implementacion de medidas y/o campafias para prevenir enfermedades y accidentes
dentro de la Universidad Tecnologica.

5. Realizar curaciones de primer grado y proporcionar primeros auxilios.

6. Vigilary actualizar permanentemente el cuadro basico de medicamentos.

7. Impartir platicas informativas en salud fisica y sexual.

8. Proporcionar informacién de los indicadores del departamento médico.

9. Llevar a cabo el procedimiento del registro de los/las estudiantes al Instituto Mexicano del Seguro
Social.
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10. Mantener el archivo en orden de acuerdo a las normas de calidad y SENTRE para el eficiente manejo
de documentos y expedientes.

11. Apoyar en los eventos que solicite la Jefatura del Departamento médico y psicolégico.

12. Contactar a diversas instituciones para realizar campafias de prevencion.

13. Elaborar memorandums, oficios y todas las actividades administrativas que le sean requeridas por el
Jefe/a del Departamento.

14. Supervisar y verificar la higiene y limpieza de la cafeteria.

15. Apoyar en la aplicacion del EXANI 11

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciado en Enfermeria, Técnico en Enfermeria, Técnico en

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Urgencias Médicas o Bachillerato con especialidad.

Dos afios de experiencia ejerciendo actividades de prevencién a la salud

5.2 EXPERIENCIA: . . -
o0 proporcionando primeros auxilios.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla actividades de apoyo en la prevencion y atencién de riesgos
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA|a la salud, la integraciéon de nuevo personal al puesto requiere de un
FUNCION: adiestramiento previo practico y especifico de quince dias para
adaptarse al proceso y normatividad de la Universidad Tecnolégica.

6.2 COORDINACION Y

SUPERVISION: No se contempla ejercer supervision

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente y en ocasiones de fin de semana.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CAPTACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DE DIFUSION Y CAPTACION
Vi
COORDINACION DE DISENO
X JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
DIFUSION Y CAPTACION EDICION
X X ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura del Departamento de Difusién y Captacion

DEPARTAMENTO: Difusion y Captacion
REPORTA A: Direccion de Extensiéon Universitaria y Servicios Estudiantiles
SUPERVISA A: Coordinacion de Disefio, Jefatura de Oficina de Edicion, Jefatura de

Oficina de Difusion y Captacion, Analista Administrativo/a.
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PRENSA
Y DIFUSION
Vi
COORDINACION DE DISENO
X JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
DIFUSION Y CAPTACION EDICION
X X ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Coordinar el programa de captacion de los/las estudiantes de nuevo iingreso y proporcionar servicios de
disefio, impresién y difusién institucional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Elaborar, coordinar y ejecutar la camparia de captacién de cada ciclo escolar.

2. Elaborar, coordinar y aplicar al inicio de cada ciclo escolar encuestas a estudiantes de nuevo ingreso, que permita obtener
informacion para fortalecer la campafia de captacién y mejorar los servicios otorgados a los estudiantes.

3. Promocionar en lugares publicos, ferias educativas, expos, mddulos, eventos y los espacios adecuados, la oferta educativa de
la universidad.

4. Gestionar y coordinar con los bachilleratos visitas guiadas a la Universidad.
5. Coordinar, ejecutar, supervisar, las actividades de telemarketing de la Universidad.
6. Proponer y coordinar, campaiias internas y externas de difusién de la Universidad.
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7. Administrar la informacion de los medios de comunicacion de la Universidad. (pagina web, redes sociales, pantallas electrénicas,
vitrinas), manteniéndola actualizada y dando respuesta oportuna a las solicitudes de informacién requerida en los distintos
medios.

8. Impulsar y difundir interna y externamente, la informacién de las actividades académicas, extracurriculares, de investigacion
docente, y cualquier tema que permite posicionar a la Universidad y/o mantenerla en comunicacion efectiva.

9. Administrar el correo informes@utcancun.edu.mx

10. Realizar el estudio de mercado anual de los bachilleratos y Universidades, elaborar el informe de resultados.

11. Coordinar y supervisar la produccion de disefios institucionales solicitados por los integrantes de la comunidad Universitaria
para los distintos medios de comunicacién (banners, paginas web, vitrinas, pantallas electrénicas, lonas, redes sociales).

12. Coordinar y supervisar la produccién de tarjetas de felicitacién de rectoria, efemérides, tarjetas de cumplearios, tarjetas de
agradecimiento, esquelas, y las requeridas por la DEUSE y/o Rectoria.

13. Mantener actualizado en tiempo y forma el disefio de hojas membretadas con logos oficiales y la leyenda a usar cada afio.

14. Promover la venta de articulos con logo UT Cancun de la tienda de la Universidad

15. Mantener actualizado el inventario de articulos de tienda UT, asi como el informe mensual de ventas.

16. Coordinar la produccién de videos de las diferentes actividades y/o proyectos de la Universidad.

17. Gestionar y coordinar espacios de comunicacion en los medios, que permitan difundir las actividades, programas y proyectos
de la Universidad.

18. Promover la creacién de medios informativos, (gacetas, boletines, etc.), tendientes a difundir asuntos de indole general.

19. Emitir documentos institucionales tales como Diplomas, Reconocimientos, Agradecimientos y Constancias, llevando un control
de ellos.

20. Desarrollar, proponer y administrar los proyectos que permitan fortalecer las actividades del departamento.

21. Coordinar el servicio de fotografia que se brinda en los diferentes eventos de la Universidad.

22. Apoyar en la credencializacion de los estudiantes de nuevo ingreso.

23. Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

24. Cuidar los bienes muebles, equipos, herramientas de trabajo y/o material de apoyo, que tenga bajo su resguardo o para su uso.

25. Dar cumplimiento a los lineamientos de Transparencia y acceso a la informacién, proporcionando en los plazos establecidos y/o
requeridos, la informacién del area a su cargo.

26. Apoyar en los actos protocolarios de la Universidad, y coordinar el apoyo del personal del departamento a su cargo.

27. Apoyar en la aplicacién de los exdmenes de admision de la Universidad.

28. Participar en la elaboracién de informes de actividades, integracion del Programa Operativo Anual, Matriz de Indicadores,
proyectos institucionales, e informes oficiales de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos.

29. Elaborar el Plan de Trabajo Anual, el informa anual de actividades, los indicadores mensuales y trimestrales, asi como cualquier
otro requerido por la DEUSE o Rectoria.

30. Llevar la informacion del SENTRE de acuerdo a los lineamientos establecidos.

31. Atender las auditorias del SGC y mantener actualizados los procedimientos y formatos de acuerdo a lo estipulado en la
Normatividad del Sistema de Gestion de Calidad.

32. Aplicary supervisar que el equipo de trabajo a su cargo aplique las 5's en su area de trabajo.

33. Participar en los programas de Capacitacién requeridos para mejorar sus actividades.

34. Coordinar las guardias de atencién de los diferentes medios de comunicacién de la Universidad, durante los recesos
vacacionales.

35. Coordinar y supervisar los trabajos del personal a su cargo, y resolver los problemas que se presenten en el equipo de trabajo.

36. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

37. Participar en la implementacion de la norma de Calidad I1SO 9001:2015.

38. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.
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5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Mercadotecnia, Licenciatura en Comunicacion.

Cuatro afios en implementacién de estrategias de ventas o coordinando

5.2 EXPERIENCIA: NN
la comunicacién institucional

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: préactico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
< Supervisa y coordina las actividades de la Coordinacion de Disefios,
gﬁPERVIg%?\FDINACION Y Jefatura de Oficina de Promocién, Jefatura de Oficina de Edicion y

Secretario/a.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

8.3 HORARIO: laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de Disefio

DEPARTAMENTO: Difusion y Captacién

REPORTA A: Jefatura de Departamento de y Difusion y Captacion
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PRENSA
DIFUSION Y CAPTACION
VI
COORDINACION DE DISERO
X JEFATURA DE OFICINA DE
DIFUSION Y CAPTACION JEFATURQD?glg;'C'NA DE
. X ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Elaborar los disefios graficos para lograr fortalecer la imagen de la Universidad tanto al interior como al
exterior.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Elaborar el disefio de las publicaciones periddicas y extraordinarias de caracter informativo, técnico,
cientifico e historico de la Universidad Tecnologica.

2. Apoyar a todas las areas de la Universidad Tecnoldgica que requieran de realizacion de disefios para
proyectos, eventos especiales y campafias internas o externas.

3. Llevar control de los trabajos gréficos solicitados por la Universidad.

4. Proponer mejoras a la imagen gréfica de la Universidad.
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5. Optimizar el uso de las camaras, impresoras, escaner y todo el equipo que utilice manteniéndolo en
perfectas condiciones.

6. Organizar en archivos electrénicos y resguardar en el historial las fotografias que se obtengan de
eventos, sucesos o cursos realizados en la Universidad Tecnologia.

7. Apoyar en el disefio de los banners de la pagina Web Institucional.

8. Proveer de disefios a las redes sociales Institucionales

9. Revisar textos de informes anuales, PIDE, etc., para cuidar el buen uso de las reglas ortograficas y
gramaticales.

10. Participar en la elaboracién de informes de actividades, Integracion del Programa Operativo Anual e
indicadores con base en la normatividad y lineamientos establecidos.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Disefo Grafico, Licenciatura en comunicacion.

5.2 EXPERIENCIA: Dos afios desarrollando disefios graficos

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y Supervisa el uso de los disefios de la imagen institucional
SUPERVISION: P 9 :

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen
periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TILOIBIEL [REIETox Jefatura de Oficina de Difusion y Captacion
DEPARTAMENTO: Difusion y Captacién

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Difusion y Captacion
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE )
DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y CAPTACION
Vi
COORDINACION DE DISENO
X JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
DIFUSION Y CAPTACION EDICION
X X ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Realizar labores del Programa de captacion de estudiantes de nuevo ingreso a través de la promocién de la
Universidad Tecnoldgica y su oferta educativa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coordinar y participar en modulos de informacién en el programa de captacion de estudiantes.

2. Aplicar y elaborar las encuestas a los/las estudiantes de bachillerato y nuevo ingreso.

3. Promocionar en lugares publicos a través de médulos en ferias, expos, eventos y bachilleratos la oferta
educativa de la Universidad Tecnoldgica.

4. Coordinar las visitas guiadas de estudiantes de bachillerato a la Universidad.

5. Coordinar, ejecutar y supervisar el Telemarketing.

6. Gestionar la actualizacion de informacion de promocion en los diferentes medios (Pagina Web, vitrinas,
pantallas, Facebook y Twitter).
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7. Responder solicitudes de informacion via redes sociales (Facebook, Twiter, e instagram)

8. Brindar informacién via telefénica

9. Administrar el correo informes@utcancun.edu.mx

10. Apoyar en la logistica de los examenes de admision de la Universidad.

11. Difundir la oferta educativa a través de las redes sociales de la Universidad.

12. Apoyar en la cobertura de eventos con toma de fotografias y/o video.

13. Apoyar en la organizacion y logistica de las entregas protocolarias y cualquier otro evento de la
Universidad.

14. Retoque de fotografia

15. Manejo basico de software ilustrator, photoshop y premiere.

16. Promover la venta de articulos con logo UT Cancun de la tienda de la Universidad.

17. Cuidar y resguardar los médulos, equipos y material de promocién

18. Realizar reportes mensuales y anuales de captacion.

19. Realizar el estudio de mercado anual de los bachilleratos y universidades y elaborar el informe de
resultados.

20. Participar en las guardias presenciales y a distancia que el departamento requiera, recesos
vacacionales, dias festivos y situaciones extraordinarias.

21. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

22. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

23. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

TSU en desarrollo de negocios, Ciencias de la Comunicacion,

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Administracién, Mercadotecnia o a fin.

Dos afios en Ventas, Relaciones Publicas, Mercadotecnia,

5.2 EXPERIENCIA: S
Comunicaciones.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA oo . B . . . )
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.

6.2 CQORDINACI()N Y | No ejerce supervision de personal, coordina las visitas guiadas de

SUPERVISION: aspirante en la universidad brindando atencién e informacion.

6.3 ECONOMICA: Re§p_onsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
. Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
8.3 HORARIO: . X . :
laboradas diariamente y en ocasiones horario de fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Jefatura de Oficina de Edicion
DEPARTAMENTO: Difusion y Captacién

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Difusion y Captacion
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PRENSA
Y DIFUSION
Vi
COORDINACION DE DISENO
X JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
DIFUSION Y CAPTACION. EDICION
X X ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘

Realizar labores de difusién de informacion en los medios de comunicacion propios de la Universidad
Tecnoldgica (Pagina Web, redes sociales y pantallas)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Monitorear diariamente en los medios de comunicacion masiva las noticias referentes a la Universidad.

2. Apoyar en la publicacién de comunicados externos.

3. Organizar en archivos electronicos y resguardar en el historial las fotografias que se obtengan de
eventos, sucesos o0 cursos realizados en la Universidad Tecnologia

4. Administrar la pagina Web de la Universidad y las redes sociales institucionales.
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o

Establecer campafias internas con el Coordinador de Disefio dirigidas a los/las estudiantes, personal
docente y personal administrativo.

Cubrir evento de la Universidad con toma de fotografia y video de los mismos.

Editar videos de la universidad y publicarlos.

Administrar el Sistema de Administracién de Monitores (SAM).

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10 Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1ISO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

© N

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU Comunicacion, Mercadotecnia o Relaciones Publicas

Dos afios en Ventas, Relaciones Publicas, Mercadotecnia o
comunicacion Institucional.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA oo . ) . . . .
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACIC)N Y | No ejerce supervision de personal, coordina la publicacion de noticias y
SUPERVISION: eventos en las redes sociales y pagina web institucional

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulaciéon
_ |y manejo de informacidén asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente y en ocasiones de fin de semana
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO:

Analista Administrativo

DEPARTAMENTO: Difusion Y Captacion
REPORTA A: Jefatura de Departamento de Difusion y Captacion
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y CAPTACION
Vi
COORDINACION DE DISENO
IX JEFATURA DE OFICINA DE JEFATURA DE OFICINA DE
DIFUSION Y CAPTACION EDICION
X X ANALISTA ADMINISTRATIVO
XIl

3. FUNCIONES GENERALES:

Brindar apoyo administrativo y servicios secretariales al Departamento de Prensa y Difusion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

akrwn

1. Dar respuesta a la correspondencia que recibe segun instrucciones dadas por la Jefatura del
Departamento de Prensa y Difusion.

Brindar apoyo administrativo y servicios secretariales al Departamento de Prensa y Difusion.
Controlar y actualizar las vitrinas para la difusion de carteles.

Controlar y actualizar el archivo fotografico del personal docente, administrativo y estudiantes.
Mantener el archivo en orden segun los procedimientos de calidad y SENTRE para el oportuno y
eficiente maneje de documentos y expedientes.
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6. Elaborar los documentos oficiales como diplomas, reconocimientos, constancias y agradecimientos
gue otorga la Universidad.

7. Enviar correos masivos al personal docente y administrativo de la Universidad.

8. Solicitar la papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente de las
actividades del departamento de Prensa y Difusion.

9. Custodiar los sellos del Departamento de Prensa y Difusion.

10. Atender al control y seguimiento de la toma de fotografia a los alumnos de nuevo ingreso.

11. Atender y turnar las solicitudes de entrevista con su jefe inmediato.

12. Proporcionar la informacién solicitada para la elaboracion del indicador de Departamento.

13. Elaborar las solicitudes de compra de productos o servicios mediante el sistema SUII.

14. Apoyar en la publicacién en las redes sociales.

15. Atender y canalizar llamadas telefonicas.

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Técnico en secretariado ejecutivo, Técnico en asistencia directiva
5.2 EXPERIENCIA: Un afio brindando servicios como auxiliar administrativo

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
reconocimiento internacional.

5.3 FORMACION:

5.4 IDIOMAS:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y No se contempla supervisiéon de personal
SUPERVISION: pla sup P

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caricter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
353




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS
VI
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE ASIGNATURA JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA DE
ACTIVIDADES CULTURALES DE ACTIVIDADES CULTURALES ACTIVIDADES DEPORTIVAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS
Vi Vil X X
ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Direccién de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles
Jefatura de Oficina de Actividades Culturales, Jefatura de actividades
SUPERVISA A: Deportivas, Profesor de Asignatura de Actividades Culturales y
Deportivas, Analista administrativo.
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
Vil ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES:

Promover y coordinar el desarrollo integral de la comunidad universitaria a través de la difusion y ejecucion
de actividades culturales y deportivas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y supervisar la planeacion y programacion de actividades culturales y deportivas para los/las
estudiantes de la Universidad Tecnoldgica.
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2. Vigilar que las actividades culturales y deportivas coadyuven al mejoramiento del desarrollo integral
del alumno.

3. Vigilar el desarrollo e impacto de las actividades culturales y deportivas de la Universidad dentro y
fuera de la Universidad.

4. Supervisar el trabajo de la Coordinacién Cultural y la Jefatura de Oficina de Deportes, optimizar y
eficientar las actividades y los tiempos de cada una de las areas.

5. Vigilar que los servicios otorgados en el departamento, sean enfocados y adecuados a las necesidades
de los/las estudiantes, cubriendo los objetivos institucionales.

6. Supervisar que sean cubiertos todos los requisitos necesarios que los/las estudiantes deban cubrir
para participar en torneos municipales, estatales, regionales o nacionales. Asi como cualquier otro tipo
de actividad que requiera documentacién especifica para la participacion de los/las estudiantes.

7. Gestionar de manera oportuna el material y utileria necesarios para los talleres culturales y deportivos,
asi como llevar un inventario del mismo.

8. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas de la
Universidad.

9. Fomentar la integracion de grupos artistico-culturales y deportivos entre los miembros de la
comunidad.

10. Participar como representante del area deportiva y/o cultural, en las juntas relacionadas a torneos,
encuentros, campeonatos, marQatén, y cualquier actividad relacionada a las actividades que
contribuyan a la formacion integral de la comunidad universitaria, y participar en las actividades de
caracter instiOtucional., comisionadas por la DEUSE o Rectoria.

11. Promover una buena comunicacion e interrelacion entre las areas de la Universidad conforme a los
objetivos de la institucién.

12. Realizar y analizar, cuatrimestralmente las encuestas de impacto y de desercion, aplicadas a los/las
estudiantes inscritos en los talleres culturales y/o deportivos.

13. Supervisar permanentemente la ejecucién de los talleres deportivos, que sean impartidos de acuerdo
a los horarios establecidos.

14. Establecer comunicacién y convenios con instituciones de caracter cultural y deportivo.

15. Proporcionar en términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sean requeridas
por instancias superiores.

16. Generar informacién estadistica de los servicios que presenta el departamento a su cargo que permitan
tomar decisiones referentes a su mejoramiento continuo.

17. Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual del departamento a su cargo, elaborando la
relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, materiales y servicios requeridos para
el logro de los objetivos y metas.

18. Participar en la auto evaluacion, elaboracién de informe de actividades, Integracién del Programa
Operativo Anual y otros documentos, proyectos y procesos institucionales con base en la normatividad
y lineamientos establecidos.

19. Supervisar y coordinar la realizacion de los eventos de la Universidad con las areas que lo soliciten.

20. Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento de la atencion a los/las estudiantes.

21. Buscar patrocinios para los equipos deportivos y culturales de la Universidad Tecnoldgica.

22. Desarrollar proyectos que contribuyan a fortalecer la educacion integral.

23. Difundir de acuerdo a los lineamientos institucionales, las actividades culturales y deportivas en las
gue participan los/las estudiantes, mediante los medios de comunicacion institucional.
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24. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

25. Llevar la coordinacién general de la agenda de eventos de la Universidad.

26. Responsable dela Informacion de SENTRE del departamento a su cargo.

27. Coordinar todas las actividades relacionadas a las Ceremonias de Graduacion de TSU y 52,

28. Atender y resolver los problemas de indole técnica o de personal, que se presenten en el
Departamento.

29. Mantener informada a la DEUSE de cualquier situacion que implique un conflicto que no puede ser
resuelto dentro del Departamento.

30. Participar en la aplicacién del EXANI a los aspirantes de nuevo ingreso

31. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

32. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

33. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura comunicacion, Ingenieria en Innovacion Empresarial o afin.

Tres afios organizando eventos culturales y deportivos de impacto en

5.2 EXPERIENCIA:
el desarrollo de las personas.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACIC)N Y | Coordina y supervisa las actividades culturales y deportivas realizadas
SUPERVISION: en la Universidad y las actividades del personal a su cargo

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Oficina de Actividades Culturales

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Coordinacion de Actividades Culturales
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
Vi ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Apoyar en la logistica de los eventos culturales regionales y nacionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Apoyar en la ejecucion del programa de actividades y talleres culturales dentro y fuera de la
Universidad.

2. Promover la participacién de los/las estudiantes y publico en general en las actividades culturales.

3. Mantener actualizado y ordenado de manera practica, los expedientes de los participantes en los
talleres culturales y las bases de datos de los/las estudiantes, asi como llevar el control de las listas
de asistencia.
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Mantener el archivo en orden de acuerdo a las normas de calidad y SENTRE para el eficiente manejo

de documentos y expedientes.

5. Asistir a la coordinacion de Actividades culturales en los preparativos necesarios para la participacion
de los eventos estatales, regionales y nacionales de indole cultural.

6. Supervisar los avances y programas de los talleres artisticos-culturales.

7. Recopilar la informacién de retroalimentacién de desercion e impacto de los talleres artisticos-
culturales.

8. Difundir actividades y eventos culturales de la Universidad y otras instituciones de la comunidad en
medios electrénicos, pantallas y vitrinas de la Universidad.

9. Seleccionar y publicar las efemérides en medios electrénicos, pantallas y vitrinas de la Universidad.

10. Participar en las actividades de organizacién y logistica de la Ceremonia de Graduacion, EXANI,

eventos extraordinarios dentro o fuera de la universidad.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

11.
12.
13.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato, TSU en comunicacion, Innovacioén

Empresarial o afin.

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Ingenieria en

Preferible un afio en logistica de eventos artisticos y culturales, trabajo

5.2 EXPERIENCIA: - . . ;
administrativo, atencion al cliente

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

5.3 FORMACION: laborales que

Debera contar con certificaciones del nivel de

reconocimiento internacional.

5.4 IDIOMAS: inglés A2 con

6. RESPONSABILIDADES:

61 POR IMPORTANCIA DE LA _Desar_rolla funciones de_apoyo de un area sustantiva, no pu'ed_e ser SUStItL,J!dO de
P inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de
FUNCION: - . .
un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y No se contempla personal a cargo, coordina la logistica de eventos
SUPERVISION: plap g0, 9 :
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
|y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente en ocasiones realiza labores en fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Oficina de Actividades Deportivas

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Jefatura de Departamento de Actividades Culturales y deportivas
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
VI ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Apoyar en la logistica de los eventos deportivos regionales y nacionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Apoyar en la ejecucion del programa de actividades deportivas dentro y fuera de la Universidad.

2. Realizar el seguimiento de los eventos internos y externos de la Universidad generando un informe
mensual de los mismos.

3. Realizar el seguimiento de las 6rdenes de eventos para ocupar.

4. Realizar y dar seguimiento a las solicitudes de productos o servicios mediante el sistema SUII del
departamento.

5. Solicitar oportunamente, papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente
de las actividades del departamento.
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6. Apoyar a la Jefatura de departamento en la logistica para participacién en los torneos deportivos y del
Departamento.

7. Controlar el registro de estudiantes a la liga universitaria y ligas deportivas.

8. Elaborar Memorandums, oficios y documentacion que le sea requerida por la Jefatura de
Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

9. Resguardar y controlar la bitacora, las llaves de la sala de Taekwondo y llevar el control y reportes del
inventario del material deportivo de los talleres.

10. Elaborar el reporte de indicadores deportivos.

11. Recopilar informacién de impacto y desercién de equipos deportivos.

12. Publicar en los medios de comunicacion institucional los eventos deportivos realizados y por realizar.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU en comunicacion, Ingenieria en Innovacion Empresarial o afin.

Un afo en logistica de eventos deportivos, 2 afios en seguimiento y

5.2 EXPERIENCIA: ., L
programacion de actividades.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 COORDINACION Y No se contempla personal a cargo, coordina la logistica de eventos
SUPERVISION: pla p go, g .

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.
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7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas

laboradas diariamente en ocasiones realiza labores en fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Analista administrativo/a

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Jefatura de Departamento de Actividades Culturales y deportivas
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
I
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
Vil ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Apoyar en la logistica de los eventos culturales regionales y nacionales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Apoyar en las gestiones correspondientes para la adquisicion por de material y utileria
necesarios para los talleres, asi como llevar un inventario del mismo.

Apoyar en la elaboracion de memos, oficios y documentacién requerida inherente al area.
Apoyar en la elaboracion de horarios de los couches vy talleristas.

Asistir al jefe del departamento en las actividades institucionales requeridas.

Apoyar en la evaluacion de servicios, elaboracion de informe de actividades, integracion del

arLON
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Programa Operativo Anual, Indicadores, y otros documentos, proyectos y procesos
institucionales con base en la hormatividad y lineamientos establecidos.

6. Apoyar en la captura de informacién para indicadores, reportes MECASUT, 911, MIR e
Informes de Transparencia.

7. Informar de manera oportuna al/la Jefe/a de Departamento, cualquier problema
presentado en las actividades culturales.

8. Apoyar en las actividades requeridas para los Encuentros Deportivos y Culturales Regionales y
Nacionales en los que participan los equipos.

9. Apoyar en la elaboracién de las cédulas de registro en los encuentros deportivos solicitando
a servicios escolares la documentacion que acredita al estudiante, a servicio médico que
cuenten con el alta de seguridad social, prensa y difusion las fotografias.

10. Apoyar en la integracion de los expedientes de los estudiantes (FUA, copia de la credencial,
copia de la carnet, copia de afiliacién de seguridad social, carta permiso de los padres) , asi
como las cartas compromisos de los profesores (as) del cédigo de conducta.

11. Participar en la logistica (acto civico, banda musical, mejores promedios) de las Entregas
protocolarias de los egresados de la Universidad y las requeridas por el jefe inmediato.

12. Participar en la logistica del evento colores de la muerte, y cualquier otro evento organizado por el
departamento de actividades culturales y deportivas.

13. Participar en la logistica del EXANI a los aspirantes de nuevo ingreso.

14. Apoyar en la difusién de los eventos del departamento.

15. Apoyar en las actividades que les sean solicitadas por el jefe inmediato o la direccion de Extensién
Universitaria.

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato, TSU en comunicacion, Ingenieria en Innovacion

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: : -
Empresarial o afin.

Preferible un afio en logistica de eventos artisticos y culturales, trabajo

5.2 EXPERIENCIA: - . . ;
administrativo, atencion al cliente

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser sustituido de

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA|. . . . ) . . e
inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo practico y especifico de

FUNCION: un mes para adquirir la habilidad necesaria.

6.2 COORDINACION Y No se contempla personal a cargo, coordina la logistica de eventos
SUPERVISION: plap 9o, g .
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6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
. Requiere para realizar sus actividades de un horario de ocho horas
8.3 HORARIO: . g . :
laboradas diariamente en ocasiones realiza labores en fin de semana.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asighatura de Salsa

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Coordinacion de Actividades Culturales
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Honorarios
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
I
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
VI ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticién de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracién de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.

3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracion entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que los/las estudiantes
moderen su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).
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4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segun sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancuin, Festival del dia de muertos, y demas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacion de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de salsa.
5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos.

5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A
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Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 para impartir
5.5 IDIOMAS: clase a nivel TSU y para la Licenciatura o Ingenieria debera contar con
el nivel C1, ambos con reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: préactico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

/.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la
Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de
8.3 HORARIO: acuerdo a la carga horaria de clases.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asignatura de Teatro
DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Coordinacién de Actividades Culturales
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES

JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
Vil ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO

Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticion de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracién de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.

3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracién entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que lolumnos moderen
su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).
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4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segun sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancun, Festival del dia de muertos, y demas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacion de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de teatro.

5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos
5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A
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Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 para impartir
5.5 IDIOMAS: clase a nivel TSU y para la Licenciatura o Ingenieria debera contar con
el nivel C1, ambos con reconocimiento internacional.

5.4 FORMACION:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: préactico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

/.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la
Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de
8.3 HORARIO: acuerdo a la carga horaria de clases.
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1. DATOS GENERALES:

LB [REIEsTok Profesor/a de Asignatura de Artes Circenses
DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas

REPORTA A: Coordinacién de Actividades Culturales
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
|
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
vl ACTIVIDADES X DEPORTIVAS

ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticion de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracion de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.
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3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracién entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que los/las estudiantes
moderen su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).

4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segun sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancun, Festival del dia de muertos, y demas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacién de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de artes circenses.

5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos
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5.3 PRODUCCION INTELECTUAL:

N/A

5.4 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.5 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 para impartir
clase a nivel TSU y para la Licenciatura o Ingenieria debera contar con
el nivel C1, ambos con reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo
practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.

CONFIDENCIAL:

6.2 CQORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.
6.3 ECONOMICA: Regponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la

8.3 HORARIO: Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de

acuerdo a la carga horaria de clases.
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1. DATOS GENERALES:

LB [REIEsTok Profesor/a de Asignatura de Fotografia

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Coordinacion de Actividades Culturales
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Honorarios
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
I
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
VI ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticion de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracion de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.

3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracién entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que los/las estudiantes
moderen su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).
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4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segun sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancun, Festival del dia de muertos, y demas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacion de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de fotografia.

5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos
5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A
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Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 para impartir
5.5 IDIOMAS: clase a nivel TSU y para la Licenciatura o Ingenieria debera contar con
el nivel C1, ambos con reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: préactico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

/.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la
Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de
8.3 HORARIO: acuerdo a la carga horaria de clases.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asignatura de Musica

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Coordinacion de Actividades Culturales
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Honorarios
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
I
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
VI ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticion de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracién de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.

3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracién entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que los/las estudiantes
moderen su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).

UTC-DI-MDP
380

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 ‘




&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segun sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancun, Festival del dia de muertos, y demas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacion de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de Musica

5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos
5.3 PRODUCCION INTELECTUAL: | N/A
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Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.4 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 para impartir
5.5 IDIOMAS: clase a nivel TSU y para la Licenciatura o Ingenieria debera contar con
el nivel C1, ambos con reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo

FUNCION: préactico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.
6.2 CQORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus

6.3 ECONOMICA: actividades.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten

7.2 ESFUERZO FISICO: la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la
Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de
8.3 HORARIO: acuerdo a la carga horaria de clases.
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1. DATOS GENERALES:

TILOTBIEL [REISSTox Profesor/a de Asignatura de Deportes

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Actividades Culturales y deportivas
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
|
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
vl ACTIVIDADES X DEPORTIVAS

ANALISTA ADMINISTRATIVO
Xl

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticion de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracion de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.
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3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracién entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que los/las estudiantes
moderen su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).

4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segln sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancun, Festival del dia de muertos, y deméas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacién de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de Deporte.

5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos
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5.3 PRODUCCION INTELECTUAL:

N/A

5.4 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.5 IDIOMAS:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés B2 para impartir
clase a nivel TSU y para la Licenciatura o Ingenieria debera contar con
el nivel C1, ambos con reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo
practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.

CONFIDENCIAL:

6.2 COORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.
6.3 ECONOMICA: Regponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION

concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la

8.3 HORARIO: Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de

acuerdo a la carga horaria de clases.
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1. DATOS GENERALES:

INIEECIPEEELIESTIO: Profesor/a de Asignatura de Dibujo y Pintura

DEPARTAMENTO: Actividades Culturales y Deportivas
REPORTA A: Jefatura de Departamento de Actividades Culturales y deportivas
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Honorarios
2. ORGANIGRAMA:
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES
|
JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR/A DE JEFATURA DE OFICINA DE PROFESOR DE ASIGNATURA
ACTIVIDADES CULTURALES ASIGNATURA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE ACTIVIDADES
Vil ACTIVIDADES X DEPORTIVAS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
X

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Coadyuvar en el desarrollo integral del alumno a través de la imparticion de talleres culturales y deportivos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Coadyuvar al mejoramiento del desarrollo integral de los/las estudiantes a través de la imparticion de
talleres culturales o deportivos.

2. Fomentar la integracion de grupos artistico-culturales y equipos deportivos entre los miembros de la
comunidad.
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3. Fomentar los valores de la universidad, el trabajo en equipo y la integracién entre los/las estudiantes
pertenecientes a los grupos artistico-culturales y equipos deportivos, cuidando que los/las estudiantes
moderen su lenguaje y evitando acciones de acoso escolar (bullying).

4. Promover la participacion de los/las estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

5. Proporcionar los conocimientos sobre la disciplina deportiva a practicar, segun sea el caso, para su
correcta ejecucion, fortaleciendo las habilidades en cada estudiante para asi reforzar confianza y
seguridad.

6. Coordinar la participacion de los grupos artistico-culturales y equipos deportivos en los diversos
eventos programados dentro y fuera de la universidad.

7. Participar en el Encuentro Regional de Universidades Tecnolégicas, Encuentro Nacional de
Universidades Tecnoldgicas, Gira Cultural de la UT Cancun, Festival del dia de muertos, y demas
eventos culturales a los cuales se les invite como representantes de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun y que la Universidad determine.

8. Facultad de realizar viajes culturales y/o deportivos que tengan injerencia con la disciplina que
presenten.

9. Participar en la resolucién de encuestas que le sean solicitadas por la Universidad.

10. Promover la participacion del 100% de los/las estudiantes de su disciplina, en la aplicacién de las
encuestas de satisfaccion.

11. Revisar, concentrar y promocionar al Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la
Universidad, la documentacion requerida a los/las estudiantes que participen en los diferentes eventos
culturales y/o deportivos.

12. Resguardar y mantener en buen estado el material deportivo y/o cultural que le fue asignado, asi
como cualquier otro que se le otorgue a nombre de la Universidad, para el desempefio de su disciplina,
de igual manera, mantener la informacién actualizada del inventario.

13. Proporcionar y validar la propuesta de los candidatos para beca, de la disciplina a su cargo.

14. Realizar las cotizaciones del material inherente del equipo deportivo o cultural cuando le sea
requerido.

15. Entregar en la primera semana de inicio del contrato, su plan de trabajo en el formato original
designado por el Departamento de Actividades Culturales y Deportivas de la Universidad.

16. Entregar una lista de asistencia de forma semanal al Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

17. Procurar en todo momento el resguardo de la integridad fisica de los/las estudiantes que participan
en los eventos deportivos y culturales, tanto dentro, como fuera de la Universidad.

18. Revisar de manera diaria el correo institucional que le fue asignado, con la finalidad de tener una
comunicacion efectiva con la Universidad.

19. Cuidar la imagen institucional de la Universidad.

20. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

21. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

22. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato concluido y diploma de ensefianza de Deporte.

5.2 EXPERIENCIA: Minimo un afio demostrable frente a grupos de adolescentes y adultos
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5.3 PRODUCCION INTELECTUAL:

N/A

5.4 FORMACION:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias
compruebe su trayectoria laboral.

laborales que

5.5 IDIOMAS:

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en el manejo de
informacidn confidencial de gran importancia y de restringida circulacion,
asi como la proteccién de datos personales del personal administrativo,
docente, aspirantes, alumnado y egresados/as.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA
FUNCION:

Desarrolla funciones de apoyo de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro, requiere de un adiestramiento previo
practico y especifico de un mes para adquirir la habilidad necesaria.

CONFIDENCIAL:

6.2 CQORDINACION Y | No se contempla personal a cargo, supervisa y coordina las actividades
SUPERVISION: asignadas a los/las estudiantes.
6.3 ECONOMICA: Regponsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

7.1 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos
de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

7.2 ESFUERZO FISICO:

Realiza esfuerzos fisicos minimos y esporadicos que no compromenten
la salud del trabajador/a.

7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
Requiere para realizar sus actividades en horario asignado por la

8.3 HORARIO: Jefatura de Departamento de actividades culturales y deportivas de

acuerdo a la carga horaria de clases.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Vi

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS
Vi

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS
Vi

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
Vi

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Vi
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Direccion de Administraciéon y Finanzas

DEPARTAMENTO: Direccién de Administracion y Finanzas
REPORTA A: Rectoria
Secretaria/o de la Direccion de Administracion y Finanzas, Jefatura del
Departamento de Contabilidad y finanzas, Jefatura del Departamento de
SUPERVISA A: Programacion y Presupuestos, Jefatura del Departamento de Recursos

Materiales, Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, Jefatura
del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
\%
SECRETARIA DE
DIRECCION
Xi
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
R o CONTABILIDAD Y PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO Y RECURSOS
cu SO\S” UMANGS FINANZAS PRESUPUESTOS SERVICIOS GENERALES MATERIALES
VI Vi Vi Vi

3. FUNCIONES GENERALES:

Apoyar en la organizacion desarrollo y control de los servicios administrativos que presta la Universidad
Tecnoldgica, asi como administrar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la misma.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Implantar los mecanismos de planeacion, organizacion, direccién, control y evaluacién que faciliten el
funcionamiento de la direccién de Administracion y Finanzas.

2. Aplicar la estructura orgénica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales para tramitar su aprobacién respectiva.
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4. Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales administrativos y verificar su cumplimiento asi
como su difusion.

5. Presentar periddicamente a la rectoria, reportes de las actividades desarrolladas en la direccion.

6. Coordinar en términos de la normatividad aplicable la elaboracién de la estructura programatica de la
Universidad.

7. Coordinar en términos de la normatividad aplicable, la elaboracion del programa institucional de
desarrollo de la universidad Tecnoldgica, asi como proponer las medidas correctivas procedentes.

8. Evaluar, en coordinacion con las unidades organicas de la universidad, el programa que se refiere a
la fraccién anterior.

9. Analizar, y en su caso, gestionar las modificaciones presupuéstales que proceda aplicar, asesorar a
los responsables de las unidades orgénicas de la universidad tecnolégica sobre la forma de establecer
sus objetivos, metas, acciones, asi como también sobre la estimacién del presupuesto a cargo de
dichas unidades.

10. Supervisar las cuentas bancarias de la universidad tecnoldgica, asi como la elaboracion de
conciliaciones bancarias.

11. Promover la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control presupuestario, para el manejo de
los recursos asignados a la universidad tecnoldgica.

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

13. Ejecutar el presupuesto autorizado de la universidad conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

14. Participar en el proceso de auto evaluacion institucional.

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

16. Promover la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control presupuestario, para el manejo de
los recursos asignados a la Universidad Tecnoldgica.

17. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en los departamentos, adscritos a la
direccion.

18. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

19. Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

20. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:

Titulo y cédula profesional que acredite una carrera profesional a nivel
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: licenciatura y especialidad en areas relacionadas con los sectores
educativo, industrial y de servicios.

Més de dos afios de antigledad en labor directivo y / o docente,

5.2 EXPERIENCIA: L . . o P
conocimiento del manejo de la administracién publica

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deber4 contar con certificaciones del nivel de inglés B2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.
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6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser
sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un adiestramiento

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . : e -
previo, practico y especifico de por lo menos tres meses para adquirir la

FUNCION: habilidad profesional de acuerdo con la especializacion del area. Su

ausencia afecta el orden y programacién de actividades institucionales.
6.2 COORDINACION v Coordina y supervisa el ld.esarrollo de Ig;: actividades Fiel personal a su
SUPERVISION: cargo, realizando las actividades especificadas encaminadas al logro de

los objetivos de su area.

Responsable de los recursos econdmicos y materiales de la

6.3 ECONOMICA: Universidad.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al comiUn ya que exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y

7.3 PRESION DE TIEMPO: ] . LTI TS
presupuéstales de importancia significativa para la institucién.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de més de
8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente para cumplir con las actividades
asignadas por su superior jerarquico.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Secretario/a de Direccion

DEPARTAMENTO: Direccién de Administracion y Finanzas
REPORTA A: Direccién de Administracion y Finanzas
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
\Y
SECRETARIA DE
DIRECCION
XI
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
o CONTABILIDAD Y PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO Y RECURSOS
cu SO\S” UMANOS FINANZAS PRESUPUESTOS SERVICIOS GENERALES MATERIALES
VI v VI

3. FUNCIONES GENERALES:

Realizar las actividades y funciones de apoyo administrativo y secretariales que requiera la Direccion de
Administracién y Finanzas

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar Memorandums, oficios y la documentacién que sea requerida por la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Solicitar y recibir llamadas telefénicas, locales y foraneas.

Recibir, analizar y turnar la correspondencia.

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

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

Custodiar los sellos de la Direccién.

arwN
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7. Atender y turnar las solicitudes de entrevista con la Direccion.

8. Realizar reservaciones de vuelo y hotel nacionales e internacionales previa autorizacién a personal
comisionado o visitantes externos que requieran los departamentos.

9. Concentrar la informacion para la realizacion de reportes que requiera la Direccion de Administracion
y Finanzas.

10. Solicitar oportunamente papeleria, material de oficina y equipo de trabajo para el desarrollo eficiente
de las actividades de la Direccion de Administracién y Finanzas.

11. Custodiar los sellos de la Direccion.

12. Apoyar en el control de la gasolina a través del sistema SIA de los vehiculos institucionales.

13. Orientar a los/las estudiantes en el proceso de otorgamiento de prérrogas de pago de Inscripciones.

14. Realizar el archivo oportuno de los documentos y expedientes de acuerdo a lineamientos de calidad y
SENTRE.

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Técnico en Secretariado Ejecutivo, Técnico en asistencia Directiva.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios otorgando asistencia administrativa a nivel Direccion.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

54 IDIOMAS: reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo a dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos tres meses
FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area. Su ausencia afecta el orden y programacion de actividades
institucionales.

6.2 COORDINACION Y No ejerce supervision de personal

SUPERVISION: ) P P '

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

_ |y manejo de informacidn asi como la proteccion de datos personales

6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo
y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

7.2 ESFUERZO FISICO:

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar s_us_acuwdades de un horario continuo de mas de
ocho horas laboradas diariamente.

Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Ndm. 15 UTC-DI-MDP

395



&
B I s Universidad Tecnoldgica de Cancun

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CancuUn | UNIVERSITIES

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE OFICINA
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE DF CONTABILIDAD JEFATURA )E(JE OFICINA
IX IX X FINANZAS X
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD (CAJAS) ADMINISTRATIVO/A
XI Xl
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1. DATOS GENERALES:
TILOTBIEL [REISSTox Jefatura del Departamento de Contabilidad y Finanzas
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas
REPORTA A: Direccién de Administracion y Finanzas
SUPERVISA A: Co_o_rdlnauon de Finanzas, Coordinacién de Contabilidad, Jefatura de

Oficina.
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
IX IX X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
TECNICOEN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) X

3. FUNCIONES GENERALES:

Programar, coordinar, aplicar y vigilar la administracién, uso y mantenimiento de los recursos financieros
asignados a la Universidad Tecnoldgica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Aplicar los programas y controlar el desarrollo del proceso de contabilizacion de las operaciones de la
Universidad.
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Apoyar en la planeacion, Direccion, organizacion y control del area financiera.

Vigilar el cumplimiento de las normas contables y financieras.

Elaborar el presupuesto conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion estados financieros y

documentacién contable que le sea solicitada por instancias superiores.

Analizar e interpretar los estados financieros.

Administrar los Recursos Humanos a su cargo.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con

los procedimientos establecidos.

9. Auxiliar a la Direccion de Administracion y Finanzas, dentro de la esfera de su competencia en aquellas
tareas encomendadas y que estén sefialadas en la Ley Organica de la administracion publica, Ley
general de deuda publica, Contabilidad y gasto publico, Ley de responsabilidades y demés
disposiciones aplicables.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

ahrwnN
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5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Cuatro afios en Contabilidad Gubernamental, Contraloria y Finanzas

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés Bl con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo a dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos tres meses
FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del &rea. Su ausencia afecta el orden y programacion de actividades
institucionales.

6.2 CQORDINACIC)N Y | Ejerce supervisién de las actividades del personal a su cargo y de los
SUPERVISION: recursos econémicos asignados a la Universidad.

Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones, de las

6.3 ECONOMICA: cuentas bancarias de la Universidad

_ | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
6.4 POR INFORMACION |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales

CONFIDENCIAL: concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
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caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: . . .
concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar s.us_actlwdades de un horario continuo de mas de
ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Coordinacién de Finanzas

DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Contabilidad y Finanzas

SUPERVISA A: Tecn_lc_o/a en Contabilidad, Técnico/a en Contabilidad (cajas), Técnico/a
Administrativo/a.

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
IX IX X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
|
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) Xi

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Controlar los recursos financieros de la Universidad y programar los pagos a clientes internos y externos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y politicas financieras y presupuestales establecidos.
2. Controlar los recursos financieros de la Universidad, asi como el cumplimiento de sus obligaciones
financieras.
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3. Controlar el ingreso de las ministraciones de subsidios y su aplicacion presupuestal.

4. Coordinar y supervisar la operacion del Técnico/a Administrativo y Técnico/a Contable.

5. Coordinar la programacion de pagos de las transferencias y cheques por las diferentes obligaciones
contraidas por la Universidad.

6. Revisar la documentacion integrada en las pélizas de cheques.

7. Realizar y elaborar los trdmites de ministraciones Estatales ante el Gobierno del Estado de Quintana
Roo.

8. Mantener comunicacion con la Coordinacion de Contabilidad para todas las actividades afines al
cumplimiento de la preparacion de Estados Financieros.

9. Atender alos alumnos/as que requieran informacioén o realizar tramites especiales para el cumplimiento
de sus obligaciones financieras con la Universidad.

10. Atender las auditorias que se realicen al departamento proporcionando la informacion requerida para
tal efecto.

11. Solicitar los estados de cuenta originales de las cuentas bancarias de la Universidad.

12. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

13. Participar en la implementacion de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

14. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contabilidad o Licenciatura en Finanzas
5.2 EXPERIENCIA: Cuatro afios en Finanzas Gubernamentales

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo a dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos tres meses
FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del &rea. Su ausencia afecta el orden y programacion de actividades
institucionales.

6.2 COORDINACION Y | Ejerce supervision de las actividades del Técnico/a Contable y Técnico/a
SUPERVISION: Administrativo.

Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones, y de
las finanzas de la Universidad.

6.3 ECONOMICA:

6.4 POR INFORMACION | La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
CONFIDENCIAL: y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: A ; :
concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de

8.3 HORARIO: ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO:

Coordinacion de Armonizacién Contable

DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas
REPORTA A: Jefatura de Departamento de Contabilidad y Finanzas
SUPERVISA A: Jefatura de Oficina de Contabilidad
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
VI
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
IX IX X FINAN7AS DE CONTABILIDAD X
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) XI

3. FUNCIONES GENERALES:

Contabilizar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Universidad Tecnolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

mes siguiente.

1. Elaborar los estados financieros con base en los lineamientos establecidos a mas tardar el dia 10 del

2. Revisar la correcta contabilizacion de las poélizas de ingreso, egreso y diario y turnar a la persona que
corresponde las correcciones pertinentes.
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3. Determinar el monto a pagar de los impuestos y contribuciones y vigilar el puntual cumplimiento de los
pagos (ISR, SAR, ISSSTE y FOVISSSTE).

4. Revisar la contabilizacion de las inversiones con base al reporte que emite la coordinacién de finanzas
y el estado de cuenta bancario.

5. Contabilizar los asientos de ajuste propuestos por 6rganos de fiscalizacion y proporcionarles

informacion que soliciten para su revision,

Revisar conciliaciones bancarias y vigilar que se cuente fisicamente con los estados de cuenta

originales.

Actualizar permanentemente el manual de contabilidad.

Elaborar el analitico de gastos.

Revisar la conciliacion de némina y activo fijo.

0. Realizar las Declaraciones informativas de retenciones, integrar los importes de pago de retenciones

por salarios, servicios profesionales, implica realizar los asientos contables en cuentas de orden.

11. Apoyar en la realizacion de tramites ante las instituciones correspondientes.

12. Importar la contabilidad al sistema SACG.net de acuerdo a los lineamientos gubernamentales.

13. Vigilar la normatividad de la armonizacién contable.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

o

B oo~

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Cuatro afios en funciones de Contabilidad

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.3 FORMACION:

Debera contar con certificaciones del nivel de inglés A2.

5.4 IDIOMAS: Actualmente el personal administrativo se encuentra tomando clases de
ingles para alcanzar el nivel requerido.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo a dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos tres meses
FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area. Su ausencia afecta el orden y programacion de actividades
institucionales.

6.2 CQORDINACION Y | Ejerce supervision de las actividades de la Jefatura de Oficina de
SUPERVISION: Contabilidad.

Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones, y de la
contabilidad de la Universidad.

6.3 ECONOMICA:
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: . . .
concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de

ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Jefatura de Oficina de Contabilidad
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas

REPORTA A: Coordinacién de Contabilidad
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
IX IX X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
|
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A

(CAJAS) XI

3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Contabilizar y procesar informacioén contable que le sea requerida.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

1. Realizar la contabilizacion general e impresion de pdlizas de diario (Néminas, gastos, provisiones)
2. Realizar las conciliaciones bancarias.

3. Conciliar el activo fijo con recursos materiales

4. Conciliar la ndmina con Recursos Humanos.
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5. Elaborar los informes trimestrales y cuatrimestrales de ingresos y gastos.

6. Llevar técnicas adecuadas de archivo para el oportuno y eficiente manejo de documentos de
conciliaciones bancarias, estados de cuenta y fondo de activo fijo.

7. Depurar la cuenta de deudores realizando la gestién para la comprobacién del gastos o dar
seguimiento al descuento via némina.

8. Participar en la elaboracién de los Estados Financieros de la informacion contable.

9. Participar en proporcionar la informacién requerida por la auditoria superior del estado o por cualquier
institucion que lo requiera.

10. Participar en el proceso de actualizacion y seguimiento de plataforma de transparencia.

11. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU en contabilidad, Lic. Contabilidad y/o Carrera afin.
5.2 EXPERIENCIA: Dos arios realizando labores en el area de contabilidad o auditoria

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer coordinacion o supervision

SUPERVISION: pla el P

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion

_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales

6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caricter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de

ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Jefatura de Oficina
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO
SUPERVISA A: NO SE CONTEMPLA SUPERVISION
TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
X IX X FINAN7AS DE CONTABILIDAD X
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) Xi

3. FUNCIONES GENERALES:
1. Proporcionar apoyo administrativo y secretarial a la Jefatura de Departamento de Contabilidad y Finanzas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Bajar el auxiliar de programa COI del proyecto federal otorgado (PROMEP, PFCE, PADES)

2 Conciliar en el sistema SUII los gastos del proyecto federal a comprobar.

3 Elaborar y archivar los Memorandums y Oficios requeridos por el Departamento.

4 Conciliar con el responsable de la Secretaria Académica, DEUSE y Secretaria de Vinculacién los
gastos, documentos, 0 anexos de ejecucion de acuerdo al proyecto federal.

5 Integrar la informacién de gastos mensuales de proyecto federal.
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Subir informacion de gastos mensuales a la plataforma de proyecto federal PROMEP.

Elaborar reportes a comprobar de los proyectos federales.

Integrar los reportes de bancos de los programas federales.

Realizar la comprobacién en las oficinas de la CGUTyP cuando se indique.
0 Dar seguimiento a las observaciones realizadas por la CGUTYP de los programas federales en forma
mensual.
Solicitar y dar seguimiento al proyecto de cierre de proyecto federal.
Verificar las cartas del proyecto PRODEP cumplan el departamento de Recursos Materiales para las
Ordenes de compra.
Dar seguimiento a deudores de la Universidad a un nivel Directivo.
Elaborar y controlar las solicitudes para la adquisicion de un bien o servicio mediante el sistema SUII.
Realizar las actividades secretariales para asistir a la Jefatura de Departamento de Contabilidad
Elaborar las solicitudes de presupuestos para la adquisicién de un bien o servicio mediante el sistema
Sul
Elaborar memordndums, oficios y la documentacién que sea requerida por el departamento de
contabilidad y finanzas
Realizar las conciliaciones con el departamento de presupuestos de los proyectos federales.
Importar a plataforma de PRODEC los gastos varios requeridos por los proyectos.
Recabar la firma para la integracion de expedientes para entregar al Jefe de Departamento y sea
enviada a México.
Solicitar la baja de la cuenta publica y documentacién ante la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.
Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.
Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

= ©O©00~NO®
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5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Lic. En Contaduria y/o carrera a fin titulado

5.2 EXPERIENCIA:

2 afios en contabilizacién de pdlizas, conciliaciones bancarias y
elaboracién de informes

5.3 FORMACION:

Cursos de Facturas electrénicas

5.4 IDIOMAS:

Inglés A2 Intermedio

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . . . . o

FUNCION: adlestraml_e_nto previo, practico y especifico de por lo menos d_e un mes
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.

6.2 COORDINACION Y . L, L

SUPERVISION: No se contempla ejercer coordinacidn o supervision
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6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion
|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo y

7.2 ESFUERZO FISICO: esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar s.us_actlwdades de un horario continuo de mas de
ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Oficina de Finanzas

DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO
SUPERVISA A: NO SE CONTEMPLA SUPERVISION

TIPO DE CONTRATO:

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
X X X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) Xi

3. FUNCIONES GENERALES:

1. Elaborar las facturas de todos los ingresos de la Universidad, asi como apoyar en todas las actividades de
auditorias y sistema SAGNET.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Elaborar, capturar e imprimir las pélizas de cheques y transferencias en el sistema Bancos para
posteriormente contabilizarlos en COI.

2 Apoyar en la integracion de la cuenta publica.

3 Actualizar en el sistema Banco los depésitos y cheques.
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4 Realizar el seguimiento al reporte de inversiones.

5 Realizar el archivo de pélizas de ingresos y egresos de la banca.

6 Solicitar las aperturas y cancelaciones de cuentas bancarias.

7 Modificar los formatos del sistema de Bancos.

8 Realizar los pagos Electronicos (Néminas, Impuestos, Cuotas de Seguridad Social, Proveedores).
9 Controlar los Ingresos y Egresos entre el programa COIl y Bancos.

10 Realizar las conciliaciones bancarias.

11 Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

12 Participar en la implementacién de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

13 Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Lic. En Contaduria y/o carrera a fin titulado

2 afos en contabilizacién de pdlizas, conciliaciones bancarias y
elaboracién de informes

5.3 FORMACION: Cursos de Facturas electrénicas
5.4 IDIOMAS: Inglés A2 Intermedio

5.2 EXPERIENCIA:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: - - d A
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del 4rea.

6.2 COORDINACION Y . . L. v

SUPERVISION: No se contempla ejercer coordinacién o supervision

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
|y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales

6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado

CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior ya que se exigen periodos de

7.1 ESFUERZO MENTAL: concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo y

7.2 ESFUERZO FISICO: esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar s_us_actlwdades de un horario continuo de mas de
ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Coordinacion de contabilidad

DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas

REPORTA A: Jefatura de Departamento de Contabilidad y Finanzas
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
IX X X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) Xi

3. FUNCIONES GENERALES:

Proporcionar apoyo administrativo contable de acuerdo a sus funciones de apoyo para la Jefatura de
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Contabilizar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun.
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2. Elaborar los estados financieros con base en los lineamientos establecidos a mas tardar el dia 10 del
mes siguiente.

3. Reuvisar la correcta contabilizacion de las polizas de ingreso, egreso y diario, y turnar a la persona que
corresponde las correcciones pertinentes.

4. Determinar el monto a pagar de los impuestos y contribuciones, y vigilar el puntual cumplimiento de
los pagos (ISAR, SAR, ISSSTE Y FOVISSSTE).

5. Revisar la contabilizacién de las inversiones con base al reporte que emite la Cordinacién de Finanzas,
y el estado de cuenta bancario.

6. Contabilizar los asientos de ajuste propuestos por organos de fiscalizacion y proporcionarles
informacion que soliciten para su revision.

7. Revisar conciliaciones bancarias y vigilar que se cuente fisicamente con los estados de cuenta
originales.

8. Actualizar permanentemente el manual de contabilidad.

9. Elaborar el analitico de gastos.

10. Revisar la conciliacion de némina y activo fijo.

11. Realizar las declaraciones informativas de retenciones, integrar los importes de pago de retenciones
por salarios, servicios profesionales, implica realizar los asientos contables en cuentas de 6rden.

12. Apoyar en la realizacién de tramites ante instituciones correspondientes.

13. Importar la contabilidad al sistema SACG.net de acuerdo a los lineamientos gubernamentales.

14. Vigilar la normatividad de la armonizacion contable.

15. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

16. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

17. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: TSU en contabilidad. Lic. en Contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Dos arfos realizando labores en el area de contabilidad o auditoria

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA . ) . . o
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla

SUPERVISION: P
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6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para realizar s_us_actmdades de un horario continuo de mas de
ocho horas laboradas diariamente.
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TITULO DEL PUESTO: Técnico/a en Contabilidad (Cajas)
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas

REPORTA A: Coordinacion de Finanzas
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
X X X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A
(CAJAS) Xi

3. FUNCIONES GENERALES:

Proporcionar apoyo administrativo y contable para la captacidon del Ingreso y pagos realizados en la caja
general.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar las actividades que implica la atencion en la caja general.

1

2.

3. Apoyar en la realizacion de los pagos electronicos.

4. Imprimir solicitudes de oficio de comisién en SUI y entregar para contabilizacion.
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Facturar y validar ante el SAT los ingresos de la Universidad Tecnolégica.

Llevar control de la venta de playeras con logotipo de la Universidad.

Liberar los cheques pagados en el SUI.

Llevar técnicas de archivo adecuado para el manejo de expedientes de acuerdo a los lineamientos de
SENTRE.

9. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

10. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

11. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

©~No O

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o TSU en contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios realizando labores en cajas o contabilidad

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
reconocimiento internacional.

5.3 FORMACION:

5.4 IDIOMAS:

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - ) . . .
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.
6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer coordinacion o supervision
SUPERVISION: bia € P
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de

cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).
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7.3 PRESION DE TIEMPO:

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de mas de

ocho horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Técnico/a Administrativo/a
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas
REPORTA A: Coordinacion de Finanzas
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
Vi
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ARMONIZACION FINANZAS CONTABILIDAD OFICINA DE OFICINA OFICINA
IX IX X FINANZAS DE CONTABILIDAD X
|
TECNICO EN TECNICO/A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO/A

(CAJAS) XI

3. FUNCIONES GENERALES:

Controlar los documentos de tipo administrativo, técnico y presupuestal correspondiente a su area, asi como
apoyar en la tramitacién de los mismos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar las actividades que implica la atencion en la caja general.
2. Recabar la informacion que se genere en el area de contabilidad de pdlizas de Ingresos, Diario y
Egresos para su archivo, clasificacion y rotulacién de los recopiladores.
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3. Llevar control de pagos de los alumnos/as tales como colegiaturas, becas y prorrogas.

4. Realizar cada vez que le sea indicado por sus superiores los depdsitos bancarios y pagos de los
diferentes servicios institucionales.

5. Integrar, fotocopiar y engargolar los Estados Financieros de acuerdo al periodo que le corresponda.

6. Verificar la integracion de las pdlizas, foliarlas, fotocopiarlas, escanearlas y archivarlas para el envio
de la Cuenta Publica correspondiente al ejercicio fiscal.

7. Realizar la recepcién de las comprobaciones y solicitudes de Recursos Materiales verificarlas y
entregarlas a la Coordinacién de Finanzas.

8. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

9. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

10. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o TSU en contabilidad
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios realizando labores en cajas o contabilidad

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . .
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - ) . . s
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.
6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer coordinacion o supervision
SUPERVISION: bia € P
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.
La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de

cardcter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

/-1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.
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Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7.3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.

8. CONDICIONES:
. Condiciones de trabajo que puede propiciar riesgo, por el traslado de
8.1 RIESGO: . )
efectivo a los bancos correspondientes.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para reahz_ar sus actividades de un horario continuo de ocho
horas laboradas diariamente.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES
Vi
SECRETARIA DE
RECURSOS
MATERIALES
Xl
SUBJEFATURA DE COORDINACION DE
COMPRAS RECURSOS
Vil MATERIALES
IX
JEFATURA DE OFICINA JEFATURA DE OFICINA JEFATURA DE OFICINA
DE RECURSOS DE ALMACEN DE ACTIVOS FIJOS
MATERIALES X X
X
ANALISTA
ANALISTA ANALISTA
ADMIN&%&Q;R/SO /A DE ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRATIVO/A DE
i COMPRAS ACTIVOS FIJOS
Xl Xl
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1. DATOS GENERALES:
TITULO DEL PUESTO: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales
DEPARTAMENTO: Recursos Materiales
REPORTA A: Direccién de Administracion y Finanzas
SUPERVISA A: Subjefatura de Compras, Jefatura de Oficina de Activos Fijos, Analista
’ Administrativo de Activos Fijos, Analista Administrativo de Compras.
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
\/1
SECRETARIA DE
RECURSOS
MATERIALES
SUBJEFATURA DE COORDINACION
COMPRAS DE RECURSOS
VI MATERIALES
[\'4
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS ALMACEN ACTIVOS FIJOS
MATERIAI EQ ¥ ¥
ANALISTA ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVO/A
A DF COMPRAS A DE COMPRAS DE ACTI\)/(CI)S FIJOS
Yl
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3. FUNCIONES GENERALES: |
Controlar, licitar, adquirir y suministrar los recursos materiales de la Universidad Tecnolégica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: |

1. Detectar, prever y atender adecuadamente las necesidades de materiales o servicios de distintos
departamento.

2. Proyectar y elaborar el programa anual de adquisiciones.

3. Contactar y atender a proveedores, solicitar cotizaciones para someterlas a aprobacion del 6rgano
correspondiente y realizar las compras.

4. Coordinary controlar la adquisicion de materiales y contratacion de servicios por medio de licitaciones.

5. Vigilar el cumplimiento de normas y lineamientos establecidos en lo referente a la adquisicion y la
asignacion de los recursos materiales.

6. Establecer politicas para la administracién de recursos materiales.

7. Controlar y mantener permanentemente actualizada la informacion referente a inventarios de

materiales, mobiliario, equipo y activo fijo.

8. Participar en la elaboracion del presupuesto del departamento y el programa operativo anual.

9. Supervisar la prevision y distribucion correcta de los materiales entre los distintos departamentos.

10. Proporcionar la informacion a la UTAIP que le sea solicitada por los conductos adecuados, referente
a los recursos y situacién de su gestion.

11. Actualizar, proyectar y adecuar los procedimientos de trabajo de su departamento para eficientar la
atencion de sus necesidades materiales.

12. Operar y controlar los inventarios del activo.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracién, Ingenieria Civil, Arquitectura.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios realizando licitaciones, compras y cotizaciones

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés B1 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA| .. . : : o
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: g - . NN
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.
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6.2 CQORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y supervision de las labores del personal a su
SUPERVISION: cargo, Coordina la adquisicién de Recursos Materiales.
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7 3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

presupuestales.
8. CONDICIONES:
8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para rea_llz_ar sus actividades de un horario continuo de ocho
horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

TITULO DEL PUESTO:

Subjefatura de Compras

Almacén, Analista administrativo/a de Recursos Materiales

DEPARTAMENTO: Recursos Materiales
REPORTA A: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales
SUPERVISA A: Jefatura de Oficina de Recursos Materiales, Jefatura de Oficina de

TIPO DE CONTRATO:

Honorarios

2. ORGANIGRAMA:

COORDINACION
DE RECURSOS
MATERIALES

JEFATURA DE
OFICINADE
ACTIVOS FIJOS

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
SECRETARIA DE
— RECURSOS
SUBJEFATURA DE
COMPRAS
Vil
JEFATURA DE JEFATURA DE
OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS ALMACEN
ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A
mE e ADMINISTRATIVO/
A DE COMPRAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO/
ADEACTIVOS

3. FUNCIONES GENERALES:

Controlar, supervisar, analizar y evaluar las 6rdenes de compra de bienes y servicios.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios de todas las areas dando respuesta
dentro de los tiempos establecidos en los procedimientos.

2. Controlar y supervisar las érdenes de compra y dar seguimiento de las compras y recepcion de
documentacién comprobatoria de las areas correspondientes.

3. Realizar la cotizacion de las solicitudes de bienes o servicios para su adquisicion.

4. Contactar proveedores, entrevistar y acordar la compra de productos o servicios mediante el
otorgamiento de crédito.

5. Verificar con almacén la existencia de consumibles solicitados para evitar la duplicidad de compra.

6. Supervisar que los servicios que requieran las &reas de algun trabajo o modificacion sean realizadas
correctamente y de conformidad con lo solicitado.

7. Crear claves de los productos para subir al ASPEL y SUI.

8. Llevar control del archivo electrénico y de la documentacién requerida de los proveedores que excedan
la facturacion de trescientas veces el Salario Minimo General del D.F.

9. Elaborar los formatos de formalizacion que suplen los contratos.

10. Revisar exhaustivamente la emision de los comprobantes fiscales ya sea de honorarios o facturas por
parte de los proveedores.

11. Coordinar con presupuestos los cambios de partidas presupuestales.

12. Provisionar mensualmente los pagos a proveedores enviando a contabilidad los formatos fisicos.

13. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

14. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

15. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracién, Ingenieria Civil, Arquitectura.

Dos afios realizando compras, cotizaciones y suministro de materiales y
servicios.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |S€T sustlt_wdo de _mmefjla_to por otr’o_ sin que haya recibido un
AN adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes
FUNCION: g - 4 R
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.
6.2 CQORDINACION Y | Ejerce Coordinacién y supervision de las labores de la Jefatura de
SUPERVISION: Oficina, Analista Administrativo/a y Jefatura de Oficina de Almacén.
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6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7 3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

presupuestales.
8. CONDICIONES:
8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.
8.3 HORARIO: Requiere para regllzar sus actividades de un horario continuo de ocho
horas laboradas diariamente.
Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Ndm. 15 UTC-DI-MDP
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1. DATOS GENERALES:

TITULO DEL PUESTO: Coordinacién de Recursos Materiales

DEPARTAMENTO: Recursos Materiales
REPORTA A: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales
SUPERVISA A: Jefatura de Oficina de Recursos Materiales, Jefatura de Oficina de

Almacén, Analista administrativo/a de Recursos Materiales

TIPO DE CONTRATO: Honorarios

2. ORGANIGRAMA:
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
SECRETARIA DE
RECURSOS
MATFRIAI FS
COMPRAS DE RECURSOS
Vil MATERIALES
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS ALMACEN ACTIVOS FIJOS
ADM@"I“SATLI'?TT‘}V oA ANALISTA ANALISTA
DE MDA ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVO/
A DE COMPRAS ADEACTIVOS
3. FUNCIONES GENERALES:
Apoyar las funciones encomendadas para finalizar pendientes de su departamento.

‘ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘ Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021

’ Revision NUm. 15

UTC-DI-MDP
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1. Caotizar via telefénica o Internet, comprar y enviar al almacén los productos solicitados en las 6rdenes
de compra.

2. Apoyar en la elaboracion de archivos, documentos y expedientes de acuerdo a los lineamientos de
SENTRE, CALIDAD Y TRANSPARENCIA.

3. Elaborar las 6rdenes de compra cuando le sean requeridas.

4. Apoyar en la elaboracién de catalogo de proveedores.

5. Dar seguimiento a las solicitudes de compra de las areas asignadas.

6. Dar seguimiento con el Departamento Juridico a la elaboracién del contrato con proveedores que
rebasan los montos estipulados de compra y recabar las firmas pertinentes.

7. Cotejar la facturacion y la comprobaciéon de compras realizadas y entregarlas a Contabilidad.

8. Reportar a presupuestos las diferencias en los cambios de los costos.

9. Llevar control de cierre de las érdenes de compra.

10. Dar seguimiento al pago de proveedores.

11. Participar en el Programa de Calidad de la Universidad Tecnolégica de Cancun.

12. Alimentacion y manejo de informacién, de los programas de SAE, SACG NET,SUIl, y demés
programas que se lleguen a implementar,

13. Apoyar en los reportes de Transparencia.

14. Apoyar en los procesos de Licitaciones Publicas, convocatorias (invitaciones restringidas a 3
proveedores y adquisiciones directas.

15. Apoyo al departamento de Recursos Materiales en las diversas actividades cuando se requiera, con
conocimiento previo del jefe del departamento.

16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

17. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: T.S.U. Licenciatura en Administracion, Ingenieria Civil, Arquitectura.

Dos afios realizando atenciéon a clientes, Funciones administrativas,
Elaboraciéon de documentos.

5.2 EXPERIENCIA:

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA| . . . o ol
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: - - . !
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacion
del area.

Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Num. 15 UTC-DI-MDP
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6.2 COORDINACION Y
SUPERVISION:

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

No se contempla ejercer supervisién de personal.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracién intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7 3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

presupuestales.
8. CONDICIONES:
8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

8.3 HORARIO: horas laboradas diariamente.

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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1. DATOS GENERALES:
TILOTBIEL [REISSTox Jefatura de Oficina de Activos Fijos
DEPARTAMENTO: Recursos Materiales
REPORTA A: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales
SUPERVISA A: No se contempla
TIPO DE CONTRATO: Confianza
2. ORGANIGRAMA:
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
SECRETARIA DE
RECURSOS
SUBJEFATURA DE COORDINACION
COMPRAS DE RECURSOS
Vil MATERIALES
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS ALMACEN ACTIVOS FIJOS
ANALISTA ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVO/
A DE COMPRAS A DE ACTIVOS
3. FUNCIONES GENERALES: ‘
Controlar e inventariar los bienes muebles e inmuebles de la Universidad.
‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
UTC-DI-MDP
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1. Elaborar y actualizar permanentemente el inventario de los recursos materiales (bienes muebles e
inmuebles)

2. Elaborar y mantener actualizado la relaciéon de los bienes que resguarda cada uno de los empleados
de la Universidad.

3. Revisar los bhienes que le hayan sido entregados en resguardo Y vigilar la devolucién de cada uno de
ellos de los colaboradores/as que terminen su relacién laboral con la Universidad.

4. Controlar las entradas, salidas o préstamos de los bienes de la Universidad, asi como las que no sean
de su propiedad.

5. Apoyar en la verificacion de la existencia de los bienes resguardados por cada empleado de acuerdo
a la programacién destinada para ello y notificar a la Jefatura del Departamento de Recursos
Materiales cualquier faltante.

6. Dar de baja del inventario los bienes inservibles previo dictamen y notificacién del Departamento de
Mantenimiento y Servicios General y acorde al procedimiento establecido.

7. Participar en la integracién de toda la informacién que le sea requerida por instancias superiores y de
auditoria.

8. Conciliar con el area contable tanto en la parte fisica como en la documental de los bienes registrados
en las cuentas patrimoniales.

9. Apoyar en el control de los bienes clasificados como activos fijos e identificarlos con niumero de
inventario.

10. Dar seguimiento a la garantia de los equipos.

11. Elaborar el programa de control de bienes.

12. Controlar los seguros de bienes de la Universidad y el Seguro Escolar.

13. Realizar el seguimiento de acuerdo al procedimiento establecido de los seguros por siniestros que
tenga la Universidad.

14. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

15. Participar en la implementacion de la norma de Calidad ISO 9001:2015.

16. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o TSU en Administracion o Contabilidad.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios en control de entradas, salidas resguardos e inventarios.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con
reconocimiento internacional.

5.3 FORMACION:

5.4 IDIOMAS:

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |Desarrolla funciones de apoyo dentro de un area sustantiva, no puede
FUNCION: ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacién

del area.
6.2 CQORDINACION Y | Ejerce Coordinacion y supervision de las labores del Analista
SUPERVISION: Administrativo de Activos Fijos.
6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecién en la circulacion
_ |y manejo de informacion asi como la proteccion de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7 3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o

presupuestales.
8. CONDICIONES:
8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.
8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

Requiere para realizar sus actividades de un horario continuo de ocho

AL a horas laboradas diariamente.
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1. DATOS GENERALES:

s Jefatura de Oficina de Recursos Materiales
DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

REPORTA A: Subjefatura de Compras

SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
SECRETARIA DE
RECURSOS
SUBJEFATURA DE COORDINACION
COMPRAS DE RECURSOS
VIl MATERIALES
JEFATURA DE OFICINA JEFATURA DE JEFATURA DE
DE RECURSOS OFICINA DE OFICINADE
MATE;‘('A'-ES ALMACEN ACTIVOS FIJOS
ADMI?\ITéA#{i{I{TVO/A ANALISTA ANALISTA
NE AAMDRAR ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVO/
A DE COMPRAS A DE ACTIVOS

3. FUNCIONES GENERALES:

Apoyar en el seguimiento de las adquisiciones de productos o servicios solicitados por las areas de la
Universidad.

\4. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

‘ Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021 ’ Revision NUm. 15 UTC-DI-MDP
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=

Cotizar via telefonica o Internet, comprar y enviar al almacén los productos solicitados en las érdenes
de compra.
Apoyar en el archivo de documentos y expedientes de acuerdo a los lineamientos de SENTRE.
Apoyar en el proceso de baja de bienes.
Elaborar las érdenes de compra cuando le sean requeridas.
Apoyar en la elaboracién de catalogo de proveedores.
Actualizar las lista de precios.
Dar seguimiento a las solicitudes de compra de las areas asignadas.
Elaborar las notificaciones y entregar evaluaciones a proveedores confiables.
Elaborar los formatos de formalizacion para proveedores que excedan una facturacién de trescientas
veces el Salario Minimo General del D.F.
. Dar seguimiento con el Departamento Juridico a la elaboracion del contrato con proveedores que
rebasan los montos estipulados de compra y recabar las firmas pertinentes.
11. Cotejar la facturacién y la comprobacion de compras realizadas y entregarlas a Contabilidad.
12. Reportar a presupuestos las diferencias en los cambios de los costos.
13. Verificar que las solicitudes de compra estén realizadas de acuerdo a las partidas correspondientes.
14. Llevar control de cierre de las 6rdenes de compra.
15. Dar seguimiento al pago de proveedores.
16. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.
17. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.
18. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

CoNoGOk~WN

[N
o

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o TSU en Administracién o Contabilidad.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios en compras.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que

5.3 FORMACION: ;
compruebe su trayectoria laboral.

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: - . ;
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA |S€ sustlt.wdo de llnmedlalto por otro sin que haya recibido un

. adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: . - . oo -
para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacién
del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision de personal

SUPERVISION: pla el P P :

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Ndm. 15 UTC-DI-MDP
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La naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacién
_ |y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales
6.4 POR INFORMACION | concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
CONFIDENCIAL: y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental superior al normal ya que se exigen

7.1 ESFUERZO MENTAL: periodos de concentracion intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de un esfuerzo fisico minimo

7.2 ESFUERZO FISICO: y esporadico que no compromete la salud del trabajador(a).

7 3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programéticas o
presupuestales.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e iluminado.

8.3 HORARIO: Requiere para regllzar sus actividades de un horario continuo de ocho
horas laboradas diariamente.

Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Ndm. 15 UTC-DI-MDP
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1. DATOS GENERALES:

Lo e FU=sTor Jefatura de Oficina de Almacén
DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

REPORTA A: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales
SUPERVISA A: No se contempla

TIPO DE CONTRATO: Confianza

2. ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
SECRETARIA DE
RECURSOS
SUBJEFATURA DE COORDINACION
COMPRAS DE RECURSOS
Vil MATERIALES
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
RECURSOS ALMACEN ACTIVOS FIJOS
ANALISTA ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A
b ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVO/
A DE COMPRAS A DE ACTIVOS

3. FUNCIONES GENERALES:

materiales del almacén.

Controlar, inventariar y atender solicitudes del personal administrativo y docente que requieran del servicio de

Fecha de Revisién: 18 de marzo de 2021

Revision NUm. 15

UTC-DI-MDP
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar los servicios de entrega y recepcion de material del almacén y mobiliario que se encuentra en
la bodega de la Universidad.

2. Recepcionar la mercancia de los proveedores, verificando que los bienes adquiridos corresponda a
los pedidos y especificaciones de las 6rdenes de compra.

3. Controlar el inventario de los materiales que tiene a su cargo.

4. Elaborar y actualizar diariamente las entradas y salidas de materiales del almacén.

5. Controlar el Stock de materiales en el almacén y solicitar oportunamente el material que se necesite
para prestar los servicios.

6. Dar de baja del inventario los bienes muebles inservibles en conjunto con la Jefatura de Oficina de
Activos Fijos, previo dictamen de Mantenimiento y Servicios Generales y acorde al procedimiento
establecido para ello.

7. Participar en la integracion de toda informacién que le sea requerido al Departamento por parte de
instancias superiores.

8. Realizar los inventarios de almacén que sean requeridos por instancias pertinentes.

9. Realizar los reportes de consumo de material que le sea requeridos por la Jefatura de Recursos
Materiales.

10. Realizar aquellas actividades inherentes al puesto que solicite su jefe/a inmediato/a.

11. Participar en la implementacién de la norma de Calidad 1SO 9001:2015.

12. Participar en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

5. PERFIL DEL PUESTO:
5.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD: Bachillerato o TSU en Administracién o Contabilidad.
5.2 EXPERIENCIA: Dos afios en Manejo de Almacén.

Cursos, diplomas, reconocimientos y constancias laborales que
compruebe su trayectoria laboral.

5.3 FORMACION:

Deberd contar con certificaciones del nivel de inglés A2 con

5.4 IDIOMAS: e . !
reconocimiento internacional.

6. RESPONSABILIDADES:

Desarrolla funciones de apoyo dentro de un &rea sustantiva, no puede
ser sustituido de inmediato por otro sin que haya recibido un

6.1 POR IMPORTANCIA DE LA - ) . . o
adiestramiento previo, practico y especifico de por lo menos de un mes

FUNCION: para adquirir la habilidad profesional de acuerdo con la especializacién
del area.

6.2 COORDINACION Y No se contempla ejercer supervision de personal

SUPERVISION: pia €] P P :

6.3 ECONOMICA: Responsable del mobiliario y equipo para realizar sus funciones.

6.4 POR INFORMACION | a naturaleza del puesto demanda absoluta discrecion en la circulacion

CONFIDENCIAL: y manejo de informacién asi como la proteccién de datos personales

Fecha de Revision: 18 de marzo de 2021 Revision Num. 15 UTC-DI-MDP
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concernientes al personal administrativo, docente, aspirantes, lumnado
y egresados/as, por lo que debe mantener las medidas de seguridad de
caracter administrativo, fisico y técnico para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

7. ESFUERZOS:

Requiere de un esfuerzo mental normal ya que no se exigen periodos

7.1 ESFUERZO MENTAL: de concentracidn intensa durante su jornada de trabajo.

Requiere para desarrollar sus actividades de esfuerzo fisico para

7.2 ESFUERZO FISICO: levantamiento de productos que pueden ocasionar lesiones leves en el
trabajador(a).

7 3 PRESION DE TIEMPO: No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programéaticas o
presupuestales.

8. CONDICIONES:

8.1 RIESGO: Condiciones de trabajo que no propician ningun riesgo.

8.2 AMBIENTE: Ambiente de trabajo muy agradable, esta bien ventilado e i