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AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 30 y 34 Fraccion XXIII, del Decreto de Creacién de
la Universidad Tecnologica de la Selva numero 184-A-97 del 22 de Julio de 1997 y
publicado en el Periodico Oficial el dia 19 de Noviembre de 1997 y del Decreto
Modificatorio numero 1046-A-2003 del 29 de Noviembre del 2002 y publicado en el
Periodico Oficial el dia 9 de Abril del 2003, el Rector es el representante legal y
maxima autoridad facultado para autorizar y expedir manuales administrativos
aprobados por el H. Consejo Directivo.

Autoriza

M. en B. Roberto David Vazquez Solis
Rector.

Revisa

C.P. Mirna Sofia Cortés Herrera
Directora de Desarrollo Administrativo
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INTRODUCCION

El manual de Perfil de Puestos es un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre el perfil y atribuciones,
que debe de poseer el personal que conforma la estructura organica de la entidad,
u organismo; describe la identificacion del puesto, las relaciones de autoridad,
conocimientos y aptitudes del puestos; que contribuye a la orientacion para la
asignacion de un puesto, facilitando a la organizacion un esquema funcional para
efecto de realizar estudios de reingenieria administrativa.

El Manual de Perfil de Puestos de la Universidad Tecnologica de la Selva es un
documento de direccion y control, que tiene la finalidad de normar su estructura
organizacional y precisar los puestos, perfiles, atribuciones que debe de poseer
una persona para ocupar un puesto en cada una de las areas que conforman la
estructura organica de la dependencia.

Cabe sefalar que con base al Convenio de coordinacion para la creacion y
operaciéon de la Universidad Tecnoldgica de la Selva, suscrito entre el Gobierno
del Estado y el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Educacion
Publica el dia 17 de Abril de 1997, se establece que la estructura y tabuladores
para la remuneracion del personal se fijaran en funcion del dictamen de la
Comision Interna de Administracion y Programacion (CIDAP) y de la Direccion
General de Personal de la SEP; asi como por lo dispuesto por la Coordinacion
General del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas, érgano responsable de la
SEP encargado de operar el modelo pedagégico de las UT’s, el cual tiene
definidas diversas estructuras organicas que aplican en funcién de la matricula y
del numero de carreras que ofrezca la Institucidon. Por tal motivo, no existe una
estructura unica ni rigida, sino una flexible que se adapta con base en las
caracteristicas sefaladas. Hoy se opera con la aqui descrita, por lo que para
mantener la actualizacién del presente manual, estara sometido a revisiones
periddicas, de tal forma que conserve su vigencia.

Este documento esta dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y
precision el perfil que debe poseer, con el objeto de que realice sus actividades
con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta manera alcanzar la excelencia en los
servicios que proporciona la Universidad Tecnolégica de la Selva, a los
estudiantes, a los docentes, a sus trabajadores y al publico en general.
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OBJETIVO GENERAL

Definir para cada puesto los deberes y responsabilidades, estableciendo los
requisitos minimos para ocupar cada uno de estos, tales como experiencia,
escolaridad, entre otros criterios que se detallan en cada apartado
correspondiente.
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnologica de la Selva, fue creada como un organismo
descentralizado de la administracion Publica del Estado de Chiapas, de orden
publico e interés social, con personalidad juridica y patrimonio propio,
contribuyendo a consolidar los programas de desarrollo de la Educacion Superior
Tecnolégica en la Entidad, pasando a formar parte del Sistema Nacional de
Universidades Tecnolégicas.

Lo anterior quedo establecido mediante decreto del Ejecutivo, que fue publicado
en el periddico oficial Numero 57, de fecha 19 de Noviembre de 1997, bajo el
Numero 184 A-97 Segunda Seccion, mismo que sufrié adecuaciones que fueron
publicadas en el periodico oficial Numero 164 de fecha 09 de Abril del afio 2003.

La Universidad Tecnoldgica de la Selva, tiene como principal objetivo:

“Impartir educacion de nivel superior de tipo tecnolégico, para formar Técnicos
Superiores Universitarios, aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucion
creativa de problemas con un sentido de innovacién en la incorporacion de los
avances cientificos y tecnolégicos.”

Por ello su modelo educativo es innovador, el cual permite el rapido aprendizaje
de los conocimientos para el desempefio profesional en tres ejes directrices:
Tedrico — Practico, General — Especializado, Escuela — Planta Productiva,
especialmente disefiado para desarrollar tres aspectos: El Saber, El Saber Hacer y
el Saber Ser, proporcionando asi, una educacion integral a sus estudiantes.

A la fecha la Universidad Tecnoldgica de la Selva, oferta tres Divisiones con seis
carreras: Agro — Alimentaria con Procesos Agroindustriales y Agrobiotecnologia;
Econdmico — Administrativas con: Administracion y Evaluacion de Proyectos y
Administracién Area Empresas Turisticas; y Tecnologias de Informacién y
Comunicacion con: Sistemas Informaticos y Redes y Telecomunicaciones.

VI
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Perfil de puestos

NUEVO ( ) REVISION ( X)
- NUM. DE 207 [/ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = h
PUESTOS | | FECHA: ANO MES DiA
REVISION No. 01 HOJA1 DE 33
MS001 RECTOR 1
TRAMO DE CONTROL
Consejo Directivo
REPORTA A Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas
Directores de Area y/o Carrera
SUPERVISA A Jefe de Departamento
Secretaria de Rector
Chofer de Rector
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
Consejo Directivo Consejo Directivo
ASCENDENTE Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas Coordinacion General de Universidades Tecnologicas
Director de Area y/o Carrera Director de Area y/o Carrera
DESCENDENTE Jefe de Departamento Jefe de Departamento
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Titulo que acredite la terminacion de una carrera profesional a nivel licenciatura, o bien estudios de postgrados y doctorado.
EXPERIENCIA Haber laborado en el sector publico de su competencia
Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales y especificos, programas y presupuestos.
CRITERIO R L SN
Emitir dictimenes para la toma de decisiones de trascendencia institucional.
Poseer vision estratégica, crear lineas de accion institucional, modernizar actividades administrativas.
INICIATIVA o ! N
Permanecer en constante actualizacion en su area de desempefio.
Habilidad para el manejo de recursos humanos.
HABILIDAD Capacidad de liderazgo.
Don de mando.
Capacidad para la toma de decisiones.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental superior al comln ya que exige periodos de concentracion intensa con posibilidad de error dificil de
detectar.
PRESION DE

TIEMPO

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas o presupuéstales de importancia significativa para la Institucion.
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NUEVO ( ) REVISION (X )
; NUM. DE 2000 / 10 | 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: b e =
REVISION No. 01 HOJA2 DE 33
MM02 ABOGADO GENERAL 1
TRAMO DE CONTROL

REPORTA A Rector

SUPERVISA A Secretaria

PROPOSITO DEL PUESTO

Asesorar y representar juridicamente al Rector y a la Universidad Tecnolégica de la selva, asi como coadyuvar administrativamente en los servicios
que presta la Universidad.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector. Rector.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Titulo que acredite la terminacion de una carrera profesional a nivel licenciatura y especialidad en el area juridica.

EXPERIENCIA Haber laborado en el area de su competencia.

CRITERIO Prevenir y resolver asuntos juridicos.
INICIATIVA Desarrollar las habilidades y conocimientos para resolver asuntos juridicos.
HABILIDAD Mental y verbal. Dinamismo y conocimiento en el aspecto juridico.
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico que no puede comprometer la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comln, ya que exige concentracién intensa en periodos largos con posibilidad de error dificil de detectar.
PRESION DE

TIEMPO Puntualidad en las actividades a fin de evitar riesgos de importancia significativa para la Universidad.
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NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: 2007 | 10 |15
’ ANO MES DIA
- REVISION No. 01 HOJA3 DE 34
MM03 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector

Secretaria de Director

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Jefe de Departamento de Servicios Contables, Administrativos y Financieros

Coordinador de Recursos Financieros
SUPERVISA A Coordinador de Recursos Humanos

Jefe de Oficina

Secretaria de Departamento
Asistente

Choéferes

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la organizacion desarrollo y control de los servicios administrativos que presta la Universidad Tecnolégica de la Selva, asi como administrar

los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la misma.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE Rector Rector

Jefe del Departamento de Servicios Generales.
DESCENDENTE | Jefe de Departamento de Servicios Contables, Administrativos y | Jefe de Departamento

Financieros

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
Titulo que acredite la terminacion de una carrera profesional a nivel licenciatura y especialidad en areas relacionadas con los
ESCOLARIDAD . - L
sectores educativo, industrial y de servicios.
EXPERIENCIA Haber laborado en el sector productivo en el ambito de su competencia, con una experiencia de 5 afios.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales con base en los cuales se formulan y proponen politicas,
programas y presupuestos, para la toma de decisiones de trascendencia institucional.
INICIATIVA Dinamismo, madurez en la toma de decisiones y capacidad conciliadora.
Don de mando.
Capacidad para tomar decisiones.
HABILIDAD Capacidad de liderazgo.
Capacidad de analisis e interpretacion
Facilidad de expresion oral y escrita.
ESFUERZO
FISICO Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige concentracion intensa con posibilidad de error dificil de detectar.
PRESION DE

TIEMPO

No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas y presupuéstales de importancia significativa para la institucion.
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NUEVO ( ) REVISION ( X)
; NUM. DE 2007 [ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO . = p
PUESTOS FECHA: ANO  MES DIA
_ REVISION No. 01 HOJA 4 DE 33
MM04 DIRECTOR DE VINCULACION 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
Secretaria de Director
Coordinador
SUPERVISA A Analista Administrativo
Asistente
PROPOSITO DEL PUESTO
Planear, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades inherentes a la vinculacion, realizando las actividades especificas encaminadas al
logro de los objetivos del area.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Rector
DESCENDENTE Coordinador
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura.
EXPERIENCIA Mas de 4 afios de antigliedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos que integran la rama de la especialidad.
CRITERIO Criterio para la evlaluqtl:ién del <’iesempeﬁo. i
Permanente actualizacion en su area de desempefio.
Discrecion en el manejo de informacidn restringida.
INICIATIVA Modernizar las actividades administrativas para el logro eficiente de los objetivos de la institucion.
HABILIDAD Tacto y poder de negociacion con personal de otras instituciones u organismos externos.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comun con periodos de concentracion intensa y posibilidad de error dificil de detectar.
PR.ﬁg:‘?;‘ODE No admite retrasos por las complicaciones programaticas importancia significativa para la Institucion.
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NUEVO () REVISION ( X)
NUM. DE 2007 / 10 / 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = .
PUESTOS 72k ANO MES DIA
: REVISION No. 02 HOJA5 DE 33
MMo5 DIRECTOR DE CARRERA Y DIVISION 5
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
Profesores de Tiempo Completo ( en sus tres categorias)
Profesores de Asignatura
SUPERVISA A Secretaria de Direccion

Encargado de Laboratorio
Encargado de Soporte Técnico

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desempeiio de las actividades académicas, de docencia, investigacion y vinculacion, relacionadas con la

carrera de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el objetivo de la institucion

TIEMPO

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Rector
DESCENDENTE Profesores de '_I'|empo Completo (en sus fres categorias) Profesor de Tiempo Completo (en sus tres categorias)
Profesor de Asignatura
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel Iicenci_atura o titulo de Técnico Superior Universitario, relacionado con
el desarrollo de las funciones del puesto.
EXPERIENCIA Cinco afios de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puestos afines al que desempefia
Para el anélisis de la documentacion del trabajo y aplicacion del material didactico.
CRITERIO . ~
Para evaluacion del desempefio.
Para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales.
INICIATIVA De innovar con nuevas técnicas, procedimientos, métodos, etc.
Habilidad para el manejo de las relaciones humanas.
Capacidad de liderazgo.
HABILIDAD Don de mando.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para el andlisis e interpretacion.
ESFUERZO
FISICO Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de esfuerzo mental superior al comun con periodos de concentracion intensa y con posibilidad de error dificil de detectar.
PRESION DE

No admite retrasos por las complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucion.
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NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 207 [ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = .
PUESTOs | | FECHA: ANO MES DiA
- - REVISION No. 02 HOJA 6 DE 33
MMO06 DIRECTOR DE PLANECION Y EVALUACION 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
SUPERVISA A Sepretaria de Director
Asistente
PROPOSITO DEL PUESTO
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Rector
DESCENDENTE Secretaria de Director DIRECTORES DE AREA, SUBDIRECTOR, DIRECTORES DE
Asistente CARRERA, JEFES DE DEPARTAMENTO.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura.
EXPERIENCIA Haber laborado en el sector productivo en el ambito de su competencia
Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales, con base en los cuales se formulan y proponen
CRITERIO " - p - Y
politicas, programas y presupuestos, pre-dictaminan para la toma de decisiones de trascendencia institucional.
INICIATIVA Propositivo, dinamico, emprendedor y dispuesto en las tareas encomendadas.
HABILIDAD Habilidad en planeacion.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental superior ya que requiere de concentracion intensa durante periodos considerables de tiempo.
PR.ﬁg:‘?;‘ODE Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar gastos, perdidas o problemas de importancia y dificil de recuperar
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NUEVO () REVISION (X )
: NUM. DE ; 207 [ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA7 DE33
MMo7 SUBDIRECTOR DE INFORMATICA 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Directora de Carrera
Encargado de Soporte Técnico.
SUPERVISA A Encargado de Laboratorio
PROPOSITO DEL PUESTO
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera. Rector
. DIRECTORES DE AREA, SUBDIRECTOR, DIRECTORES DE
DESCENDENTE Encargado de Soporte Tecnlco. CARRERA, JEFES DE DEPARTAMENTO.
Encargado de Laboratorio
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura.
EXPERIENCIA Haber laborado en el sector productivo en el ambito de su competencia
CRITERIO Administrar redes de computo y servidores, equipo de telecomunicaciones y administracion de infraestructura informatica.
INICIATIVA Propositivo, dindmico, emprendedor y dispuesto en las tareas encomendadas.
HABILIDAD Instalacion de redes de computo, Instalacién y configuracién de servidores, mantenimiento a redes, configuracion de equipos de
telecomunicaciones...
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental superior ya que requiere de concentracion intensa durante periodos considerables de tiempo.

PRESION DE TIEMPO | Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar gastos, perdidas o problemas de importancia y dificil de recuperar
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NUEVO ( )
NUM. DE . 2007
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO e FECHA: AR
- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA, DIFUSION, ] REVISION No. 02
ACTIVIDADES CULTURALES.
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Vinculacion
SUPERVISA A Secretaria de Departamento
PROPOSITO DEL PUESTO

1. Organizar e integrar programas de promocion y difusion tendientes a alcanzar el posicionamiento de la Universidad en su entorno.

2. Organizar y promover las actividades tendientes a actividades culturales y deportivas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Vinculacion.
Rector
DESCENDENTE Secretaria de Departamento
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura.
EXPERIENCIA Mas de cinco afios de experiencia sumando la adquirida en el ejercicio de puesto de la misma rama o afin.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio el &rea que maneja y su impacto.
INICIATIVA Criterio para la evaluacion del desempefio en el area de su competencia.
Don de mando
HABILIDAD Capacidad para la toma de decisiones.
Experiencia profesional.
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comn ya que exige una concentracion intensa con error dificil de detectar.
PRESION DE

TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar gastos, perdidas o problemas de importancia y dificil de recuperacion.
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NUEVO () REVISION (X)
) NUM. DE 2007 / 10 |/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO - 0 :
PUESTOS A ANO  MES DIA
HOJA9 DE 33
MM03 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 1 REVISION No. 01
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
Jefe de Oficina
SUPERVISA A Secretaria de Jefe de Departamento.
Asistente
PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar con planeacion y organizacion los servicios que presta el departamento.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Director de Area y/o Carrera
DESCENDENTE | Jefe de Oficina Jefe de Oficina
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura.
EXPERIENCIA

Mas de tres afios, sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afin

Aplicar normas generales a situaciones particulares.
CRITERIO Conocer el drea que maneja y su impacto.

Criterio para el analisis de documentacion de trabajo.
Criterio para la evaluacion del desempefio.

INICIATIVA Modernizar las actividades administrativas para el logro eficiente de las actividades.
Creatividad.

Aptitud para las relaciones humanas.
Don de mando.

HABILIDAD Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de anélisis e interpretacion.
Experiencia profesional.
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comln, de concentracion intensa y con error dificil de detectar.
PRESION DE

TIEMPO Puntualidad, en actividades asignadas, a fin de evitar gastos, perdidas o problemas de importancia y dificil recuperacion.
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NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 207 [ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO . : g
PUESTOS FECHA: ARO MES DIA
M0 JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ] REVISION No. 01 HOJA10 DE 33
CONTROL PATRIMONIAL
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Administracion y Finanzas
Jefe de oficina
SUPERVISA A Secrgtana del erfe d'e Departamento
Analista Administrativo
Asistente
PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir y coordinar las actividades de servicios generales y recursos materiales en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION

ASCENDENTE Director de Administracion y Finanzas Director de Area y/o Carrera
Jefe de oficina

DESCENDENTE Secrfetana del erfe d'e Departamento Jefe de Oficina
Analista Administrativo
Asistente

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de una licenciatura en el &rea Ingeniero Industrial, Ingeniero Mecanico.
EXPERIENCIA Cuatro afios de experiencia en un puesto igual o a fin a las funciones del departamento de servicios generales
CRITERIO Aplicacion de politicas, reglas y normas a situaciones particulares
Creatividad
INICIATIVA Proponer reestructuras al departamento que permitan la optimizacion de recursos
Oportunidad en la toma de decisiones
HABILIDAD Habilidad en el manejo de las relaciones humanas
Habilidad para negociacion
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no comprometa la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que se exige concentracion intensa durante la jornada de trabajo laborada
diariamente.
PRESION DE

TIEMPO

Requiere una estricta puntualidad en la ejecucion de las actividades asi como en la elaboracién de reportes.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION ( X)
NUM. DE 2007 / 10 |/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = S
PUESTOS a0 ANO MES DIA
- JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTABLES, ] REVISION No. 01 HOJA11 DE 33
ADVOS. Y FINANCIEROS.
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Administracion y Finanzas
Coordinador de Recursos Financieros
SUPERVISA A Coordmador de Recursos Humanos
Jefe de oficina
PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y Controlar los Proyectos, Programas Y Presupuesto en coordinacion con la Direccion de Administracién y Finanzas.

TIEMPO

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Administracion y Finanzas Director de Area y/o Carrera
Coordinador de Recursos Financieros Coordinador de Recursos Financieros
DESCENDENTE Coordmador de Recursos Humanos Coordlnador de Recursos Humanos
Jefe de oficina Jefe de oficina
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de una licenciatura en el &rea de Contaduria Publica.
EXPERIENCIA Quatrq afios de experiencia en un puesto igual o a fin a las funciones del departamento de servicios contables, administrativos y
financieros.
CRITERIO Aplicacion de politicas, reglas y normatividad que para cada caso aplica.
INICIATIVA Proponer y reestructurar al departamento que permitan la optimizacién de recursos humanos, financieros y materiales.
Oportunidad en la toma de decisiones
HABILIDAD Habilidad en el manejo de los recursos humanos y financieros.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no comprometa la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que se exige concentracion intensa durante la jornada de trabajo laborada
diariamente.
PRESION DE

Requiere una estricta puntualidad en la ejecucion de las actividades asi como en la elaboracion de reportes.
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TIEMPO

NUEVO( ) REVISION (X )
NUM. DE 2007 / 10 / 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = .
PUESTOS 72k ANO MES DIA
MM012 JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 1 REVISION No. 01 HOJA12 DE33
BIBLIOTECARIOS
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
Técnico Bibliotecario
SUPERVISA A Secretaria de Departamento
Asistente
PROPOSITO DEL PUESTO
Dirigir y coordinar las actividades de los servicios bibliotecarios en la Universidad.
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Director de Carrera
Técnicos bibliotecarios . - .
DESCENDENTE | Secretaria de Jefe de Departamento Técnicos bibliotecarios
Asistente
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de una licenciatura en el area bibliotecologia.
EXPERIENCIA Cuatro afios de experiencia en un puesto igual o a fin a las funciones del departamento de servicios bibliotecarios
CRITERIO Aplicgc?én de politicas, reglas y normas internas de la biblioteca
Creatividad
INICIATIVA Proponer reestructuras al departamento que permitan la optimizacion de recursos
Oportunidad en la toma de decisiones
HABILIDAD Habilidad en el manejo de acervo bibliografico
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no comprometa la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que se exige concentracion intensa durante la jornada de trabajo laborada
diariamente.
PRESION DE

Requiere una estricta puntualidad en la ejecucion de las actividades
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NUEVO ( ) REVISION (X)
NUM. DE _ 2000 / 10 I 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: Al MES DIA
NOT3 JEFE DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE ; REVISION No. 01 HOJA 13 DE 33
LA CALIDAD
TRAMO DE CONTROL

REPORTA A Rector

SUPERVISA A Asistente

PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar y controlar el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO, Manual de procedimientos y Procedimientos, aplicados en la Institucion

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Director de Area y/o Carrera y Jefes de Departamento
DESCENDENTE | Asistente
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de una licenciatura.

EXPERIENCIA Dos afios de experiencia en un puesto del Sistema de Gestién de la Calidad

CRITERIO Aplicacion de politicas, reglas y normas del Sistema de Gestion de la Calidad

INICIATIVA Proponer mejoras al Sistema de Gestién de la Calidad

HABILIDAD Habilidad en el manejo de las relaciones humanas
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no comprometa la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que se exige concentracion intensa durante la jornada de trabajo laborada
diariamente.
PRESION DE

TIEMPO Requiere una estricta puntualidad en la ejecucion de las actividades asi como en la elaboracion de reportes.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 207 / 10 [/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : : k
PUESTOS A2k ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 14 DE 33
DTC14 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO ASOCIADO "C" 16
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Carrera
SUPERVISAA | No Aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con los requisitos del Modelo de Universidades Tecnoldgicas, como es el contar con una persona especializada que tenga bajo su
responsabilidad un grupo o una actividad especifica y pueda desempefiar actividades relacionadas con la docencia, vinculacion, servicios y apoyos

tecnoldgicos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera Director de Carrera
DESCENDENTE No Aplica Profesor de Asignatura
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Titulo profesional de nivel licenciatura en un area afin a la que presta sus servicios.
EXPERIENCIA Experiencia minima de un afio de docente en nivel superior
CRITERIO Comprender e interpretar los programas de estudios con criterio individual a los objetivos generales con base en los trasmitira el
proceso ensefianza aprendizaje al alumno
INICIATIVA Propositivo, dindmico, emprendedor y dispuesto.
HABILIDAD Habilidad en el manejo de equipo de computo para efecto de disefio y desarrollo de material didactico y su aplicacién de los mismos
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Profesor de Tiempo Completo Clase "A“Y “B"
PUESTO
INFERIOR | "o Aplica
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
Esfuerzo mental superior al comdn a fin de soportar concentracion intensa durante periodos de una jornada laboral diaria de trabajo
MENTAL con posibilidad de error dificil de detectar.
PRESION DE

TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar perdidas de clases o problemas de importancia y dificil de recuperacion.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION (X )

NUM. DE 207 / 10 [/ 15

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO . % g

PUESTOS Ak ANO MES DIA

REVISION No. 01 HOJA 15 DE 33
DTC15 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO TITULAR A 6
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Carrera
SUPERVISAA | No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con los requisitos del Modelo de Universidades Tecnoldgicas, como es el contar con una persona especializada que tenga bajo su
responsabilidad un grupo o una actividad especifica y pueda desempefiar actividades relacionadas con la docencia, vinculacion, servicios y apoyos

tecnoldgicos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera Director de Carrera
DESCENDENTE No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Cedula profesional de nivel licenciatura en un &rea afin a la que presta sus servicios en su caso estudios de Maestria
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos afios de docente en nivel superior
CRITERIO Comprender e interpretar los programas de estudios con criterio individual a los objetivos generales con base en los trasmitira
el proceso ensefianza aprendizaje al alumno
INICIATIVA Propositivo, dindmico, emprendedor y dispuesto
HABILIDAD Habilidad en el manejo adecuado del equipo de cdmputo para efecto de disefio y desarrollo de material didactico
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR | Profesor de Tiempo Completo Clase “B"
PUESTO
INFERIOR | N 2Plica
ESFUERZO
FISICO Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental superior ya que requiere de concentracion intensa durante periodos considerables de tiempo.
PRESION DE

TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar perdidas de clases o problemas de importancia y dificil de recuperacion.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO( ) REVISION (X )
NUM. DE . 2007 / 10 |/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: AlO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 16 DE 33
DTC16 PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO TITULAR B 4
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Carrera
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con los requisitos del Modelo de Universidades Tecnolégicas, como es el contar con una persona especializada que tenga bajo su
responsabilidad un grupo o una actividad especifica y pueda desempefiar actividades relacionadas con la docencia, vinculacion, servicios y apoyos

tecnoldgicos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera Director de Carrera
DESCENDENTE No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Cedula profesional de nivel licenciatura en un area afin a la que presta sus servicios en su caso estudios de Maestria
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos afios de docente en nivel superior
CRITERIO Comprender e interpretar los programas de estudios con criterio individual a los objetivos generales con base en los
trasmitira el proceso ensefianza aprendizaje al alumno
INICIATIVA Propositivo, dindmico, emprendedor y dispuesto
HABILIDAD Habilidad en el manejo adecuado del equipo de cdmputo para efecto de disefio y desarrollo de material didactico
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Profesor de Tiempo Completo Clase “B"
PUESTO
INFERIOR | N aPlica
ESFUERZO
FiSICO Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental superior ya que requiere de concentracién intensa durante periodos considerables de tiempo.
PRESION DE

TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar perdidas de clases o problemas de importancia y dificil de recuperacion.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION ( X)

NUM. DE 207 [ 10 [ 15

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO . = g

PUESTOS 72k ANO MES DIA

REVISION No. 01 HOJA17 DE 33
DTC17 PROFESOR DE POR ASIGNATURA 4
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Carrera
SUPERVISAA | No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Cumplir con los requisitos del Modelo de Universidades Tecnoldgicas, como es el contar con una persona especializada que tenga bajo su
responsabilidad un grupo o una actividad especifica y pueda desempefiar actividades relacionadas con la docencia, vinculacion, servicios y apoyos

tecnoldgicos.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Carrera Director de Carrera
DESCENDENTE No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Cedula profesional de nivel licenciatura en un area afin a la que presta sus servicios.
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos afios de docente en nivel superior
CRITERIO Comprender e interpretar los programas de estudios con criterio individual a los objetivos generales con base en los trasmitira el
proceso ensefianza aprendizaje al alumno
INICIATIVA Propositivo, dindmico, emprendedor y dispuesto
HABILIDAD Habilidad en el manejo adecuado del equipo de cdmputo para efecto de disefio y desarrollo de material didactico
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Profesor de Tiempo Completo clase "A, B, C"
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR | O @plica
ESFUERZO
FISICO Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental superior ya que requiere de concentracion intensa durante periodos considerables de tiempo.
PRESION DE

TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas a fin de evitar perdidas de clases o problemas de importancia y dificil de recuperacion.
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NUEVO () REVISION (X )
NUM. DE 2007 / 10 I 15
LAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = 2
c CACIO PUESTOs | | FECHA: ANO  MES DiA
. REVISION No. 01 HOJA 18 DE 33
PAA18 ESTANCIAS Y ESTADIAS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Vinculacion
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar y supervisar las estancias y estadias realizadas por los alumnos de la Universidad, en dependencias del sector productivo
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Vinculacion Directores de Carrera y/o Division
DESCENDENTE No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de una licenciatura.

EXPERIENCIA Més de 2 afios de antigiiedad en puestos a fin de sus funciones

CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual la normatividad que le marca la Universidad
INICIATIVA Capacidad para la toma de decisiones en la elaboracién de diferentes programas y actividades que se realizan en el rea.
HABILIDAD Capacidad para la elaboracion de reportes de los avances de las estancias y estadias

ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS

Jefe de Departamento
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR Jefe de Oficina
ESFUERZO
FiSICO Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere un esfuerzo mental superior al comun, trabajo con posibilidad de error dificil de detectar.
PRESION DE

TIEMPO No admite retrasos por los riesgos y complicaciones programaticas.
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NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 207 [ 10 |/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : % .
PUESTOS | | FECHA: ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 19 DE 33
PAA19 COORDINADOR DE RECURSOS FINANCIEROS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Departamento de Servicios Contables, Administrativos y Financieros.
SUPERVISA A Jefe de Oficina

PROPOSITO DEL PUESTO

Controlar los recursos financieros conforme a las disposiciones legales en vigentes

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento Jefe de Departamento
HORIZONTAL No aplica
DESCENDENTE | Jefe de Oficina Jefe de Oficina
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de una licenciatura.
EXPERIENCIA . L -

Dos afios de experiencia en puesto similar.

CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual, las normas, procedimientos y métodos.
Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentales en el area donde labora.

INICIATIVA TN s . S . ) R .
En el disefio e implementacion de procedimientos administrativos que via manejo de paquetes de computacién simplifican el sistema de
trabajo.

HABILIDAD - . . o .

Conocimiento en el area financiera y aplicacion de los mismos
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Jefe de Departamento
PUESTO
INFERIOR Jefe de Oficina
ESFUERZO
FISICO Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL . ] ) o .
Superior al comUin ya que exige una concentracion intensa en periodos largos.
PRESION DE . . o . . . -
TIEMPO Puntualidad y exactitud en las actividades asignadas en el puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto

plazo.
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NUEVO ( ) REVISION ( X)
. NUM. DE 2007 / 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : % .
PUESTOS | | FECHA: ARO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 20 DE 33
PAA20 COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Departamento de Servicios Contables, Administrativos y Financieros.
SUPERVISA A Analista administrativo
PROPOSITO DEL PUESTO
Controlar las actividades relacionadas con el manejo del recurso humano de la Universidad
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento. Jefe de Departamento.
DESCENDENTE | Asistente
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término de Licenciado en Administracion de Empresas o Carrera a fin.
EXPERIENCIA ~ . .
¢ Dos anos de experiencia en puesto.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual, las normas, linimientos, procedimientos y métodos Para la seleccion y contratacion del
personal
INICIATIVA Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentales en el area donde labora y que estén dentro de su alcance
HABILIDAD Conocimiento en la administracion del recurso humano
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR | Jefe de Departamento
PUESTO
INFERIOR No aplica
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL . . . - )
Superior al comln ya que exige una concentracién intensa en periodos largos.
PRESION DE Puntualidad y exactitud en las actividades asignadas en el puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto
TIEMPO plazo.
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NUEVO ( ) REVISION ( X)
- NUM. DE . 207 | 10 | 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: Afio MES DiA
J REVISION No. 01 HOJA 21 DE 33
PAA21 COORDINADOR DE VINCULACION 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Vinculacién
SUPERVISA A Asistente
PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar el programa de Estadias y el Sistema de Becas
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Vinculacion Director de Vinculacion.
DESCENDENTE | Asistente
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite el término a nivel Licenciatura.
EXPERIENCIA - . .
Dos ainos de experiencia en puesto.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual, las normas, linimientos, procedimientos y métodos Para la seleccion y contratacién del
personal
INICIATIVA Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentales en el area donde labora y que estén dentro de su alcance
HABILIDAD Conocimiento en la administracion del recurso humano
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR No aplica
PUESTO
INFERIOR No aplica
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL . ] ) o )
Superior al comun ya gue exige una concentracion intensa en periodos largos.
PRESION DE Puntualidad y exactitud en las actividades asignadas en el puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto
TIEMPO plazo.
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NUEVO ( ) REVISION ( X)
) NUM. DE 2007 / 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = A
PUESTOS FECHA: ANO MES DiA
REVISION No. 01 HOJA 22 DE 33
PAA22 JEFE DE OFICINA 5
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe de Departamento
SUPERVISA A Analista administrativo
PROPOSITO DEL PUESTO
Controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos materiales
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento Jefe de Departamento
DESCENDENTE Analista Administrativo
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura.
EXPERIENCIA Dos afios de experiencia en puesto.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual, las normas, linimientos, procedimientos y métodos
INICIATIVA . e . . . .
Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentales en el area donde labora y que estén dentro de su alcance
HABILIDAD Conocimiento en la administracion de los recurso materiales
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR | Jefe de Departamento
PUESTO
INFERIOR No aplica
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comun ya que exige una concentracion intensa en periodos largos.
PRESION DE Puntualidad y exactitud en las actividades asignadas en el puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto
TIEMPO plazo.
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NUEVO ( ) REVISION ( X)
NUM. DE 207 [/ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = -
PUESTOS FECHA: ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 23 DE 33
PAA23 JEFE DE OFICINA 5
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe de Departamento
SUPERVISA A Analista administrativo
PROPOSITO DEL PUESTO
Controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos materiales
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento Jefe de Departamento
DESCENDENTE Analista Administrativo
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura.
EXPERIENCIA - N
Dos afios de experiencia en puesto.
CRITERIO Comprender e interpretar con criterio individual, las normas, linimientos, procedimientos y métodos
INICIATIVA . R, A . . .
Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentales en el area donde labora y que estén dentro de su alcance
HABILIDAD Conocimiento en la administracion de los recurso materiales
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
SUPERIOR Jefe de Departamento
PUESTO
INFERIOR No aplica
ESFUERZO
Fisico Minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comun ya que exige una concentracion intensa en periodos largos.
PRESION DE Puntualidad y exactitud en las actividades asignadas en el puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto
TIEMPO plazo.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 2007 / 10 |/ 15
IDENTIFICACION DEL PUESTO : = .
CLAVE PUESTOS FECHA: ARO MES DIA
i REVISION No. 01 HOJA 24 DE 33
PA24 TECNICO BIBLIOTECARIO 2
TRAMO DE CONTROL

REPORTA A Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO
Organiza la informacion y el material bibliografico
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento de servicios Bibliotecarios
DESCENDENTE | No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Preparatoria o estudios técnicos equivalentes
EXPERIENCIA Mas de dos afios de antigliedad en puestos de la misma rama o a fin.

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

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

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

palabras.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo y esporadico, que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Minimo.
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos, perdidas o problemas de considerable importancia y dificil
TIEMPO recuperacion.
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NUEVO( ) REVISION (X )
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO UL |- 207 / 10 | 15
’ ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 25 DE 33
PA25 SECRETARIA DE RECTOR 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Rector
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO
Realizar funciones administrativas haciendo énfasis en la discrecion sobre el manejo de la informacion.
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Rector
DESCENDENTE No aplica No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Preparatoria o carrera técnica relacionada a las funciones del puesto.
EXPERIENCIA Mas de tres afios de antigliedad en puestos adscritos al sector publico.
CRITERIO ) ) . ) . . . - .
Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones para realizar acciones variables que si comprometen los objetivos del area.
INICIATIVA Realizar actividades y funciones administrativas.
HABILIDAD Manejo de computadora personal, asi como atencion directa al publico.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comun ya que exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de error facilmente detéctale por el mismo
ocupante
PRESION DE ' y !
TIEMPO Puntualidad en las actividades asignadas al puesto.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 207 [ 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO . = g
PUESTOS 72k ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 26 DE 33
PA26 ANALISTA ADMINISTRATIVO 2
TRAMO DE CONTROL
REPORTAA | jofe de Oficina
SUPERVISA A '
No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Colaborar en los servicios que presta el area mediante acciones técnicas y administrativas eficientes.

TIEMPO

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinador o Jefe de Oficina, Jefes de Departamento, Coordinadores y Jefes de Oficina.
DESCENDENTE | No aplica.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Bachillerato o equivalentes.
EXPERIENCIA Dos afios de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin.
CRITERIO . . . -
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y procedimientos.
INICIATIVA ) . ' ) L .
Para realizar acciones variables que si comprometen los objetivos del area.
HABILIDAD En el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes computacionales, procesadores de palabras y el disefio de
implementacion de procedimientos administrativos.
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Jefe de Oficina.
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR Auxiliar Analista Administrativo.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere esfuerzo mental superior al comun ya que se exige concentracion intensa en periodos cortos.
PRESION DE

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto con el objeto de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto plazo.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION (X )
No. DE
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PLAZAS FECHA: 10 I 15
MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 27 DE 33
PA27 SECRETARIA DE DIRECTOR 8
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Area y/o de Carrera
SUPERVISA A .
No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar y elaborar trabajos en computadora, apoyar las actividades y funciones administrativas con discrecion en el manejo de informacion.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Area y/o de Carrera Secretaria de Rector
DESCENDENTE No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Preparatoria o carrera técnica relacionada a las funciones del puesto.
EXPERIENCIA Mas de dos afios de antigiiedad en puestos de la misma rama o afin dentro del gobierno federal.
CRITERIO Comprender e interpretar normas, reglas e instrucciones y procedimientos para realizar acciones variables que si comprometen los objetivos
del area.
INICIATIVA Realizar actividades y funciones administrativas.
HABILIDAD Manejo de computadora personal, asi como atencion directa al publico.
ESFUERZO
FISICO Esfuerzo fisico minimo que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Superior al comln ya que exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante
PRESION DE
TIEMPO Puntualidad en las actividades asignadas al puesto.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO( ) REVISION ( X)
NUM. DE 2007 / 10 |/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = .
PUESTOS a0 ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 28 DE 33
PA28 SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO 3
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe de Departamento
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en las diversas actividades que generan los procesos y servicios del departamento.

Minimo.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento Secretaria de Rector y de Direccion
DESCENDENTE | No aplica No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Preparatoria completa o una carrera técnica relacionada con las funciones del puesto
EXPERIENCIA . - -
Mas de un afio en puesto similar.
CRITERIO . " . L
Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
INICIATIVA Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora
HABILIDAD . ) - .
Destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes computacionales procesadores de palabras.
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Secretaria de Direccion
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR | "o aPlica
ESFUERZO
Fisico - - - .
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
Mental

Presion de tiempo

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto.
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NUEVO ( ) REVISION (X )
: NUM. DE 2000 / 10 [ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO ] 0 ;
PUESTOS AT ANO  MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 29 DE 33
PA29 CHOFER DE RECTOR 1
TRAMO DE CONTROL
REPORTAA | .
SUPERVISA A .
No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Operar el vehiculo o medio de transporte oficial al servicio de traslado del Rector de la Universidad Tecnolégica de la Selva..

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Rector Rector
DESCENDENTE No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Secundaria o carrera técnica equivalente en tiempo.

EXPERIENCIA No menos de 1 afio de experiencia en un puesto de nivel inferior en otra rama o en empleo similar.

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

INICIATIVA Sentido comun y practico.

HABILIDAD Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos normales de transporte.
ESFUERZO
Fisico Esporadico que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Minimo.
PRESION DE

TIEMPO Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto plazo.
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NUEVO ( ) REVISION (X )

: NUM. DE 207 [/ 10 | 15

CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : L 3
PUESTOS FECHA: ANO  MES DIA

REVISION No. 01 HOJA 30 DE 33

PA30 CHOFER 2
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Administracién y Finanzas
SUPERVISA A .
No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Operar el vehiculo o medio de transporte de pasaje oficial al servicio de la Universidad Tecnoldgica de la Selva.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Director de Administracion y Finanzas D!rector de AQm|n|sty§C|on y Finanzas
Director de Vinculacion
DESCENDENTE | No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD Secundaria o carrera técnica equivalente en tiempo.

EXPERIENCIA No menos de 1 afio de experiencia en un puesto de manejo de autobus de pasaje

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

INICIATIVA Sentido comun y practico.

HABILIDAD Destreza y habilidad en el manejo de autobus de pasaje

ESFUERZO

Fisico Esporadico que no compromete la salud del trabajador.

MENTAL Minimo.

PR.ﬁg:v?;lonE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos adicionales, generalmente recuperables a corto plazo.
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NUEVO( ) REVISION ( X)
NUM. DE 2007 / 10 [/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: AfiO biA
MES
REVISION No. 01 HOJA 31 DE 33
PA31 ENCARGADO DE LABORATORIO 2
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Carrera
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar y auxiliar en general al mejor desempefio y cumplimiento de las funciones del &rea asignada.

RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE | Director de Carrera Subdirector de Informatica
Personal docente
DESCENDENTE | No aplica No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Técnico Superior Universitario o su equivalente a las funciones del puesto.
EXPERIENCIA Mas de 1 afio de experiencia en puesto similar
CRITERIO Amplio criterio individual para comprender los objetivos y necesidades de su puesto.
INICIATIVA Actuar bajo iniciativa de desarrollar actividades trascendentes.
HABILIDAD Habilidad en el manejo y operacion de equipo de talleres y laboratorios.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental normal.
PRﬁg:\?yoDE Se debe organizar para cumplir debidamente con los compromisos programados en tiempo y forma.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NUEVO ( ) REVISION (X )
NUM. DE 2007 / 10 | 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO PUESTOS FECHA: AfiO biA
MES
3 REVISION No. HOJA 32 DE 33
PAA32 TECNICO ACADEMICO A 6
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Director de Carrera
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar y auxiliar en general al mejor desempefio y cumplimiento de las funciones del &rea asignada.
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE | Director de Carrera Directores de Carrera
DESCENDENTE No aplica No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD | Técnico Superior Universitario o su equivalente a las funciones del puesto.
EXPERIENCIA Mas de 1 afio de experiencia en puesto similar
CRITERIO Amplio criterio individual para comprender los objetivos y necesidades de su puesto.
INICIATIVA Actuar bajo iniciativa de desarrollar actividades trascendentes.
HABILIDAD Habilidad en el manejo y operacion de equipo de talleres y laboratorios.
ESFUERZO
Fisico Esfuerzo fisico minimo que no compromete la salud del trabajador.
MENTAL Requiere de un esfuerzo mental normal.
PRESION DE

TIEMPO

Se debe organizar para cumplir debidamente con los compromisos programados en tiempo y forma.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Minimo.

NUEVO (X) REVISION ( )
NUM. DE 207 [ 10 [/ 15
CLAVE IDENTIFICACION DEL PUESTO : = .
PUESTOS FECHA: ANO MES DIA
REVISION No. 01 HOJA 33 DE 33
PA33 ASISTENTE 13
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A Jefe de Departamento
SUPERVISA A No aplica
PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar en las diversas actividades que generan los procesos y servicios del departamento.
RELACIONES
DE AUTORIDAD DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe de Departamento Secretaria de Rector y de Direccion
DESCENDENTE No aplica No aplica
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD Técnico Superior Universitario, Preparatoria completa y/o una carrera técnica relacionada con las funciones del puesto
EXPERIENCIA . - -
Mas de un afio en puesto similar.
CRITERIO . . . L
Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
INICIATIVA Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde labora
HABILIDAD " . " .
Destreza y habilidad en el manejo de computadoras personales y dominio de paquetes computacionales procesadores de palabras.
ANTECEDENTES ESCALAFONARIOS
Secretaria de Direccion
PUESTO SUPERIOR
INFERIOR | N 2plica
ESFUERZO
Fisico - . - .
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no compromete la salud del trabajador.
Mental

Presion de tiempo

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto.




