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COMUNICADO

ALASOCIEDAD EN GENERAL:

LIC. BLAS LEONARDO URRAZA DIAZ, en cumplimiento en lo establecido
enel articufa 16 Fraccion V, de fa Ley del Netasﬁada para el Estada de Durango.
Por ecmducto de este medio realizo “EL AVISO DE INICIO DE FUNCIONES” a
partlr: del dia 5 de junia del ano 2022, cemo NOTARIO PUBLICO NUMERO 1, _
del Dlstnte }udrcvalz con eabecera en Nazas, Bgo .» con domicilio cenecrdo en

Nazas, Durango frente a !a Piaza Pv‘mcipal* en el mmueb[e conocido como LA
X7 oy

PISTA, ep. .. 357&0 o caakso Er_ecsmm' o
: urrazadlamotananazas' hoftmait cem teb 618~159~52-25 horario de Eunes a

viernes de 09:00'a 15:00 harasy de 17:002 19:00 horas.

Cu Atentamente .
Vm&mmﬂ.&aadﬂmdemz,
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1 Junta de Aclaraciones 13 de junio det 2022

Secretariado
Ejecutivo

det Consejo Estatat de Seguridad Pubtica

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
FONDO DE APORTACIONES PARA LA SEGURIDAD PUBLICA (FASP) 2022

DE CONFORMIDAD CON EL CONVENIO DE COORDINACION DEL FASP 2022

RESUMEN DE CONVOCATORfA
LICITACION PUBL!CA NAC!ONAL

De conformidad ¢on la Ley de Adquisiciones, Armndamnento y Servicios del Estado
de Durango, se convoca los interesados a participar en la Licitacién Pablica Nacional No.
LP/E/SECESP/012/2022, para la “Adquisicion. de servicios de Profesionalizacion”,
cuyas bases de participacion se encuentran disponibles para su consulta en la pagina de
Sistema de Compras Gubernimentales, comprasestatal.durango.gob.mx, y en las j
instalaciones del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica, en calle
Patria Libre No. 435, del Fraccionamiento. Domingo Arrieta C.P. 34180, de la Ciudad de
Durango, Dgo., teléfono: 618 -8247472, ext. - 15010 los dias de lunes a V|ernes de las -
10:00 a 14:30 Hrs. S

. Descripcion de Licitacion é_,meesmahzacm B '
Fecha de Publicacion 05 de junio del 2022
i Venta de Bases : Del 05 al 06 de ;umo del 2022 (Consultar Bases de ‘
’ . Licitacién para la observancia de los horarios) ;

Apertura de | 16 de junic del 2022

. Proposiciones ;

_ Técnico - Econémicas @ - e ) }

_Costode las Bases $7 000.00 i ~
ATENTAMENTE-

LICTBRISA IVETEE CALDERON ROMAN
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

Diraccicn: Pat (ER% bre No. qss chcxonan iento Dommgo Arr eta B
i Gorreo Electronico: sccnp@durango gobmx L T T
Telefono 618 824 7472 Y. b18 8247473
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H. A?UNTAMIENTO DEL WIUNICEFIG DE DLRANGG. - . -
DIRECCION MUNICIPAL BE ADMIMSTRACIGN Y F!NANZAS

CONVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL N° EA-81

sa&sagfzza-zczz P

X io e Durango por conducto de la Direccién Municipal de Adminictracion y Finanzas, con domicilio en Baulevaru Luis Denalds Calnsm Nimero gGu chc;onam.ﬂnto San
tgnacio de la Cllidad de Durango, Dgo., de conformidad con el Articulo 134 de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Méxi 150 de la Constitucion Poiitica de Estado Lire y Soberane de Durango,
+ el antfeule 17 fracei6n § inciso a} d¢= fa Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Ssqvicios dei Estado de Dirango, y su Reglamento, asi coma Jos articulos 16 fracciones i, vin y articulo 25 fraccion |, XXVili, y

XXXV del Regl, dela 13hli:a del ipi de Durangu, y amculos 7 fraf " ll 85, 88, frautén Vil v ssfraccmn X: defaley. Orga'uca del '\l]unlCIplO bere de Durango articuic 88 dei
Bando de Policis y Gobierno dsl Mumu;ﬂ

- ) Preser :6nv \gertura T Prese \‘ény \pertura del di de
- Sethas para .'un!ade . . © el "
4 h @ . de Proguestas Téenicasy de ¥ de grop
bizitetidn Piblica Nadonat . Adquiririas Aclarationes Econdmicas, Primera - N Smicas y notificacién
R I R T Ba FL o st s o Rgpd, (Técntea) - - Etapd, {Econdmica). - = Lar del Falic.
No. EA-S10005098-E26-2022 |30 umidadles de Medida | Det 05308 de . 15 de junio de 2022 20de ";“‘Eod: 2223 s Z3de ’;’;‘_‘g:: 0223 ias
yActualizacion {UMA) | *juniodg2022 | ales 11:00 horas G0 horas {00 horas
No. UNIDAD DE ) JE A ; . -
PARTIDAS REEDIDA DESCRIPCIGN SELOS 9|ENES AKDQUIRIR . . CARNTIDAD
ADQUISICION DE MATERIAL PARA 1A HABMTAC!ON DE SEMﬁFOROS DE kA DIRECCMN Lo
i R oM H £N BASES
: Apauisicion MUNICIPAL O SEGURIDAD PUBLICA o : COMOSEOETALA
o L2s tases de esta licitacion, pueden ser i wor los i de forma gratuita y prevismente al page del costo de las mismas, eneld io de ia Coordi s Juridica, Lici
[« de Ia Direccid icipal de B ion y Finanzas, d Luis Donaldo Colosic Ndmero 200 Fraccionamients San lgnz 0 &n ia Ciudad de Duranao, Dgo. C.P. 34030, los dlas

et que se indican pnra adqumr bases, pero para pamcupar enla kcnaclén BS requxsvt ndkpensabie pagar el coso dc fas bases.

[

o’ neda en que debemn cntlzars- las propos:cmnes serd en vesos mexicanos, .

[} .. /0% licitantes deberdn cotizar por ‘14 totalidad de: partida ai cien-por der!o, sujetindose estrictamente al reguel
proveedor, es decir al licitante que sz isfaga la lidad da Ios imi de la C Y, que

" adjudicard 2 la propuesta més baja én'precio, . RS
o *’ Ninguna de Ias condmunés ‘contenidas en las Bases de la Llcna_n‘m, asicome las propos' i
0. No pndrén icipar las personas qise se : c
o
. CONVOCATORiA DE UC!TAC!\’N PUB].ECA P!AQONAL l"i" EA-810005993-£27-2022 i -

EtH. iento del icipio de por conducto de la Direccion Muni ‘de Administ ', y Finanzas, con damlcxho en Boul ;urs-_l" naldo-Colosio Niiniero 200; Fracci i San

tgnacio de la Ciudad de Durango, Dgo., de conformidad con ei Articulo 134 de & Ccnstnmc-bn Polstir.a de los Estadas Unidos Maxi 160 de Ia Constitucion Politica de Eslado Libre y Soberano de Duirango,

y el articulo 17 fraccion | inciso a) de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Estado de Durdngo, y sut Reglamento, asi como los articulos 16 fracciones W,V y articalo 25 fraccion 1, XV, §

KXV del Regl: de la Administracién Piblica del icipio de Durango, y articulos 77 fraceién I, 86 88 fraccion Vil y 89 fraccién Xl de fa Ley Orgdnica del Mun ipio Libre de Durango, articulo 88 del

8ando de Policia y Gobierno del Municipio de Durango, convoca a las personas fisicas y .morales i en participar en la licitacié i a lo'siguie A -

. P Sny Ap Y Ap del de
Fechas para Juntade o . Py e LAMCIRRIE Fn

Licitacién Pblica Nacional CostodelasBases |  Adquirirtas Aciaraclones aes enicasy | daPropuestas Técnicasy. . | Validacion de propusstas

Bases . Econémicas. Primera . Y notificacién
i Etapa. {Técnica). Etapa. {Econdmica). . . del Fallo.
No. EA-810005958-E27-2022 30 unidades de Medida 06,07 y08 de 09 de juniode 20222 . 15 de junio de 2022 20dejuniode 20223las . | 23 4dejunio de 2022 a las
y Actualizacién (UMA) junio de 2022 {as 13:00 horas alas 13:00 horas ) .13:00 horas . 14:00 horas
No. UNIDAD DE o L L ;
PARTIDAS MEDIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES A ADQUIRIR CANTIDAD
ADQUISICIGN DE 150 TONELADAS DE SEMILLA DE AVENA PARA ZONA RURAL
1 ADQUISICION SOLICITADA POR LA DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL (EN SEGUNDA - COMO SE DETALLA EN BASES
CONVOCATORIA) )

o Las bases de esta licitacion, pueden ser 1| { por los lici s de forma gratuita y premamente al pago del costo de Ias mismas, en et domicilio de Ia Coordinacién Juridica, Licitaciones y
Contratos de fa Direccidn icipal de Admini i6n y Finanzas, Boulevard LuIs Dongldo Coiosm Nimero-200 Fraccionamiento San lgnacso en la C udad de Durango, Dgo. C.P. 34030, fos dias
que se indican para adguirir bases, pero para parti p enlalicitaciénes di e’ pagar el cosode fasbases.. ;

o Las juntas a realizarse dentro del praceso de Licitacion Pablica Nacional'se realizardn en la sala de j juntas de Ia Direccidn A ipal de ini i6n y Finanzas, sito en Boulevard Luis Donaldo
Colosio nimero 200 del Fraccionamiento San ignacio C.P. 34030, en la (:uudad de Durango, Dgo.. L el

° La moneda en gue deberdn catizarse las proposiciones serd en pesos mexicanos. .

o Los licitantes deberdn cotizar por fa totalidad de partida al cien por cients, sujetdndose estrictamente /A 2
proveedor, es decir al licitante que satisfaga Ia lidad de ios i de la G 3
adjudicard a Ia propuesta mds baja en precio. : .o Y /

o Ninguna de las condiciones contenidas en las Bases de ia Licitacién, asi como las proposigione

No podrdn participar Ias personas que se encuentren en alguno de los supuestos del
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MOUPDOT

Fecha de Emisién

. Victoria de Durango, Dgo, 09 de Septiembre de 2021

Contro! de Cambios

—Focha de Aduaizadion. | No.deversen ] .. . . Cambios Reakzados:

A N Documtodenmuaauénapamrdelapubhaéndemwetode
_ 9.de septiembre de 2021 . 1  { Creacitn dea UPD con fecha del 1 de octubre de 2020, enelPenédaeo
B : mwmum«w numero 79

Control de Erision

" ?,' Elabors - g RN Revisd

Dr. Jusn Manuel Coronado Oce. Aejendra Mndez Zflge

Departamento de Planeaciénde Ia
Universidad

c - v‘ .‘} - . . . \ » i
: : . 9de septiembre de 2021 '

: saesepﬁamdezozx

'Ememmmddeﬂmmuéndthmwwanmgomm por unamimidad de votos de los miembros
de ta H. Junta Directiva de ia Universidad Pedagdgica de mendmwmm&hTmMmem )
msdes@mbmdeMt-FawmaMmeMWpM
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‘Universidad formaba pa

- “'Para el desarrolio adecuado ¥ eficiénte de fas funciones que desarmlla Ia Uiiversidad, 12 refoniai
o .%tableee que & Unmetsldaw » "podpé mptar

1’ lmnomncnﬁn

Acmalmerﬁe las mstihmones die edueactén supenu eemo enﬁdades sac:ales -SOM. o:gamzacmnes en constante
renovacién, para estar en condiciones de responder eficazmente a las innovaciones que et propio entomo demanda, lo
que implica el superar una; sene de; retos. para: efreeersus sepvicios:. ¥ funciones con: mayor: calidad: Er primer término,
remnsds,,en este senttdala Universidad

Para poder lfevar a cabo una mejora ¢ ntmua en: mxestms m; en:un: constante desarrolib hacta la calidad de
nuestras. funciones y organizacitn, se presenta: ef Manuat de Organizacién que representa una herramienta. de trabajo
eficiente y necesaria para conseguir un éptimo- funcionamiento ¥ | coordinacién al interior-de-fa institucidn: Su: contenido
favorece una comunicacion: eficaz, que permite conacer. Ios” antecedentes: I‘nsténcas. base legal; atribugiones, estructura
orgénica, organigramas,. descnpc;éa de ob;etwos y funciones de los Grganos. que: mtegmn ek equlpo -de trabajo
institucional.

El objetivu det Manuaf db Orgamzacuén és oneniaral' persena& anla eleeuclért ras labores as:gnadas en mda area
académica ¥ admnmstratva ‘por fo que proporcnona una mejor erﬂendmentn de 1forma ‘en-que: esta  distribuida la
institucion, tanio organizacional 'y “funcionalmente;: ceadywa -af:mejor: aprovecham:ento defos" recursos humanos y

- materiales, proporcioriando: Ios‘conwmleutos ‘hecesarios parébrindar up:mejor servicia.y. ser- un mstrumento util de

one:ﬂacnirfe infc

T ’» ; én en gene:ai sobre Iasactvndades demdamstanela de fa meh@uclén ;

Por tal monvo, el Manual, deOrganiz’acié‘n‘ o‘e Universidad: F:’edagégiea demsmnga. que se-presenta es. dmémnco ya
que las circunstancias-que estan presentes en ¢ada una de las dreas cambian a:ritmo:que la-sociedad y por ello debe de
estar en constante revision, debiendo ser actualizado a la realidad :institucional,.<para.no-mostrarse estéticos en
lineamentos y reglas que se- estableoen, y~ en la forma de organizacion que fa-Uinjversidad, haplantea_do_,

l AN'I'ECEDEN'TES DEMUNWERS!DADPAGOGICAOEQURANG&_ Sy

rsidad.. Pedagogica
d juridica y

La Unwerssdad Pedagégm de Dmango‘ nene sus anteoedentes como: Umdad 40t de- la ‘Umvg

)., 3 3S shblecia que la
|  Sistema Estatai de Fo:macién, Actn.:ahzacnén Capacntacuén y S Ci Pkofesnonal para
Maestros en sérvicio, dependneme del sistema nacaonai .conforme.a la regulacion normativa expé da por la Secretaria de
Educacién Publica L Gobiemo F , ‘ B

Recientemente se emite una Reforma Integrat al Decreto qne crea la Universidad Pedagégica de Durango, pubhcada en
el Peribdico Oficial del Gobxemo del Estado de Durango No. 79, con fecha det dia jueves 1° de octubre ‘del afio- 2020. En
esta reforma se estipula-a'fa’ 'Universidad Pedagég:ca ‘de Duirahgo ‘come uni'Organismo’Publico” ‘Déscentralizado de la
Administracion Puablica del Estado de Durango, con. personalidad juridlw, patrimonio propio y autonamia de gestion.

En esta reforma del decreto, se estah!ece que:”la,umve:sndad es una msﬁmum de Educacioh Supenor integrada: al
Sistema Estatal de Educacion y seehnzada iz Secretaria de Edumén det- Estado__de Durangm cow la coordinacion del
drgano central de dicho snstema apegada Ias : _sspasncro:m emanadas die Fasramendadesedmuvas estatery federal.,

: mgamzacxgs_rs achcféfmm— mnmétrahm qtné‘semnslde e mas mnvemente

indicada en su decreio yse. cuen&e con fa sancién de las mstancnas oompetentes seftakidasén el iis décreto

Para el cumplimiento de su objefo y funciones sustantivas, esta reforma. integral al decreto, define que la Universidad
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contara con las dreas académicas de docencia, investigacion, difusion y extensién.Universitaria, en-las-que se deberan
... desarroliar los programas y proyectos derivados del Plan de Desarrolio mstltuuonal en conoordancla con el proyecto
‘”}fawdémioodelaUmvemidad comoloe@puaetanlwlozsdelcnadodecreto e :

3

mco.lmucolllmeonommo

-Normas juridms que regulan la- hmuén de la Univemdad Podagbglea de Durango o
e Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Consmmpolmeadelemwms»emooenurahgo‘ 5

o -‘Leyes"
: : LeyGoneraldeEdueauén oo -
--LeyGeneraldeResponsabuhdadesAdnﬁnMvas

-L.ey Federal del Trabajo. .
_Ley General de Archivos. -
LeyGenera!deTrampmnuayAwesoalalnfomaaénPublwa
_Ley Orgénica de.la Administracion PublmdelEshdodoDurango

- Ley de Educaciondei Estado de Durango.

LoydeEnﬁdadesPamslatalesdelEstadodeDurango
LeydebsTrabaiadoresalSuvmodelosTmPodemdetEshdodeDmngo
LoydeProteeaﬁndeDatosPersonaIesenPosesiéndoSujetesOblngadosdel EstadodeDurango
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Durango.

 ‘Ley da Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango.

‘Ley de Disciplina Financiera y responsabilidad Haeendana del Estadode DurangoysusMuniapios
Ley de Planeacion del Estado de Durango. -
LeydeTranspammiayAceesoalalnfomacianubhdelEswdodeDutango

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango. . :
LeypamelEjereiuodelastfwonesenelEstadodeDurango Y

' LaydeAwhwosparaelEsudodeDmanoo

-R': si‘ﬁmlmﬁ ‘s,- S

| ’ReglmnonhdehuyFedeMDeTmpamnaayAmahlnfommMPuubaGWemmenhl

»'Reglamom Interior de'la Universidad Pedagogieadeoumngo .
ReglamentodelaLoydoPm.lpuuto ContabiﬁdadyGastoPublmdelEstadodeDumngo

f Regmmoeenemlpamlalmplunam Domolloy&gmmmdelasPMcasProfesionalesdelas
Licenciaturas.

Reglunenhde?mtadomsdeSemmSoaalmdelDepanameMoPsmpedagégm y
NomsGeanhAsigméndeCamaAcad&mcadelaUandadPedagégcademmngo

e _Rqromsainmgrddqomtoqudmhummkmdgoura@,

: ',';La Umvetsidad Pedagdgica de Durango es una insinucsén de educaddn sugenor que busea permanentemente. la
., excelencia en la educacién, fomarpmfesmdesdelaedumbn deaﬂaeﬁdenaayconséudafonnaubnen
: valores mwdmd&endesanolmnumpdemﬂﬂﬁesdehmehp&lbaymabarhsamm
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" 4.2 Visién:

- La Vision de la Universidad -Pedagégica“de. Durango, -es ser una institucién de. Educacion: Superior-estratégica
. para el desarmollo sostenible del estado de: Durango mediante .la-formacién, capacitacion y actualizacion de
profesionales de la educacién con altos niveles:de competitividad a través de.la generacion, aplicacién, difusion y
divuigacién de conocimiento que coadyuve a la mejora de los servicios educativos; asimismo beneficiar a su
comumdad y a amplios grupos de la socledad con la extensnén de sus semaos y dlfusuén de la cultura Ademés

Mantener relaciones estrechas con organismos plblicos y civiles. -
- Responder a un proyecto de carécter nacional. .
"Desarrollar la capacidad critica y proposmva de alumnos y docentes: ;
*Promover la mvesngauén como medso para la consh’ucclén de conoclmlenta pedagégxco e mnovar Ias
- précticas educativas. ‘
¢ Reconocer sus funciones sustantivas, como un quehacer umversutano mtegral y que responda a Ias
necesidades educativas locales y nacionales. y -
e Ser consciente de los verhglnosos avances c:entsﬁoos y tecnol' cos y, del mpacto der_kést_qs;en‘la
‘ edumc'én : S PR e B .“ A

" Honestidad. - LR R e At S .
La honestidad, demostrada en una Universidad que ‘actia oon rectltud oongruencua. coherente y comprometlda con
la verdad, la transparencia y la honradez, que trabaja de manera recta e integra en el manejo de los recursos,
siempre teniendo en primer lugar al estudlante

Legalidad.
" 'Una Unwersldad que ‘actua con mtegndad conforme ala normatwndad vngente brindando certeza segurid
'comumdad umve |tana para que se traduzca en Ia base de u desamllo armémoo y sustentabl

Responsab:lidad
-‘Una Universidad :que se: conduce con’ ‘esmero; oportumdad calidad, pemnencla exhaushwdad Y profeﬂdnahsmo.
* ‘cumpliendo - las .exigencias ‘que le oonaemen, al- tomar deqsmnes de manera mmuaosa, con 1a mteneubn de

Solidaridad, B
Una Universidad que apoya las causas sociales .0-al interés.de: grupos socaala y:6rdenes de goblemo -de: manera
corresponsable: para-el-mejoramiento:de la.calidad de vida de la sociedad a través. de pmgramas y aodones para el
desarrollo educativo y humano.

Equ:dad
Una Universidad que trabaja en el cierre de. brechas y- rezagos. :Atiende. las necesidades- especificas de cada
persona buseando equilibrar razonablemente las desventa;as que aquejan a grupos vulnerables (<] desfavoreudos

_ lntegmlldad : ‘
Una, Umversndad con una estructura dmémm con senﬁdo haaa la crmca y apertula ala dlscuslén de Ias ideas,
mcluyendo el diseﬁo. opemelén y evaluadén delos planes. programas y acciones para el desarroilo ‘educativo y
... -social en forma articutada, integral Y sistematica que garanhan su. contmundad cuando sea’ venﬁada Su. eﬁeacla
"'vaabllldadyremabllldadsoelal T - ) s
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Sustentabilidad.
. :Una Universidad que emprende acciones en tomo a la preservacion def equilibric ecoldgico,. proteccibe: deE ambiente
- y-aprovechamiénto de recursos naturales, para mejorar ia caﬁdad de mda y ra pmdudmdad. smmmpmmeter Ia
o sahsfaouénderasneeesdadasdetasgenemonesfﬂwas :

& Aspeerosn&ﬂnmnsﬂmmcm
'5.1. Objetivo General

Presentar la estructura: organizacional de la Umversxdaei Pedagéglm d"e Duranga, en dnnde se detauam los niveles de
_.autoridad y. de responsabilidad;, misién, v:snﬁn,, va!nm ‘marce: legal, organigramas, ob;eﬁves y funciones de puestos del
personaf universitario, este:documento norma y precisa: las funciones: sustantivas y jerarquias clasamente definidas.

'52.Ob1eﬁvosEspmiﬁces.

' a)t Comareen unahetranuenia deféalemstﬁapasatos semdorespubkeasquetespenmtadmmﬂar sus
: actividades com calidad, eficiencia, eficacia y transparencia;
b}"’,melwmmpﬂbhmsmmwmlimdem&ymmém
¢} Evitar entre los servidores piblicas de Ia Universidad Pedagégica de Purango, la duplicidad y evasibn de
funciones,y -
d) Enmmmmhmmmma@mcammmmmmswade.
: mmmmmmmmwawmeaﬁuﬂa&méms

, ,__quemtegmntaUanPedamdme

5.3. Alcance

N Elpmsenﬂedwumeﬁnesapﬂmbh pmh@etpemaﬁa&eﬁa«ataﬂn«ewmpedagégmdeﬂuw y es
dewﬁztesgmmtyobﬁgaﬁompaﬁuﬂ&md&hsmﬂmmbﬁm qumnesueneneﬁmmprmmde
eomeermﬁnet mymmmmm@M&mmm&mm

‘Estemmmlpmndumnmbm ahmadamMnymmmuﬂcdﬂaadmmMmﬁndelaUmemMPedaqégmde

v,-v;..nmammmm&mmmummmmmn:mma&mm )
,_pemnsab{e am&ummdemms@mmsmmm)mmahmqu
__Pedagﬁga&ﬂcmg&

‘mmmmwmmmmmmhmmmmmmwemmhm afin
mmlmmmmmWMmmhhmMmmfmhmeﬂaﬁm
general.

T Esmdedeiﬂummm.pessmaﬁdaéyym palnmmmp&aymnamﬁadegesﬁém L
_:‘gmmmwwwwammasmmsm

- "“"tar Universidad’ foima parte ‘del” Sistema” Estatal de-Educacicn. coh “apego. & Igs nnrmas

. poﬂbeas y lmeamentos :
estauewbsencnmunacuadn mmmmdﬁﬁmmyfeduah i
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lmpamreducaclén continua ‘con orientacion a ia fomaaén para e1 uabap docen al fomento de : a-cahdad de

""“IaeduwméneniareglényenelEsiado
Las atnbuolones de la Umvewidad son

Para Gumpltr wn los objeﬁvos descﬁtos antenomaente ia uawers:dad tlene Ias ssgutenles atnbucmnes ge‘ : rales

il'.’ o lmpaﬂnr ‘gstudios, a fivel de iioenclalura ‘para hfamaaén de profesmnales ‘en dlversos campos'de la eduwc:én,
i Ofrecer estudios de posgrado, en Jlos ﬂweles de especializacion, maestna y doctorado, a profesionales que
© " " cuenten ‘con el ‘nivel” requendo, ‘segin sea’ ‘el caso, que- presten servncnos de docencia, mvestlgacnén
" administracion y otras ramas de fa eduwcwn en ias msﬁtucmnes educatlvas y otros orgamsmos ‘del Slstema
' Estatal de Educacién;

1. impartir cursos de actualizacién como parte de Ia formacién continua a diversos profesionales de Ia educacion;
IV. . Determinar las modalidades de estudio en que se impartiran los diferentes cursos y programas educativos que
ofrezca 1a institucion, en. funcion de los requerimientos curriculares respectivos, ademas de las necesidades y

v situacion de jos usuarios y de las posibitidades de la propia Universidad;

V.. - -impartir ‘cursos para-la formacién de investigadores :en educacién y-elaborar € implementar. un programa de
R vmvesugauén eduwtwa en aquellas iineas que swn pnontanas zespecm dei proyecko eduwtwo duranguense y
, nacional; -

-V Elaborary reahzar proyectos de mvestigamon sedwetiva en: ooordmamen o concertacnén oon msti!ucsones aﬁnes
»..© publicas o privadas; nacionales y- exiranjeras, a fin: de’ lograr i@ innovacitn pedagéglu y contn‘bulr con ‘la
‘resolucion de 1a prablemética-educativa y al me;ora:memo de {a-calidad de la educacién; :
Vil - Promover ‘el intercambio ‘de docentes y -alumnos- para-la tedfizacién de attividades académicas con otras
<L instituciones: similares, nacionales y extranjeras, para fomentar €n la comunidad universitaria una cultura
. educativa universal que fortalezca su formacién profesional yla haga viable en el mundo contemporéneo,
VL lmplememtar un programa editorial especializado y d;fumflr ias mnovaclones pedagégms como una forma de
" contribuir a elevaria mﬁdaddeladncencla. s
1X. ‘Elaborar. mp]ementar y eva]uar el Plan de Desarrolio 1nsﬁluctonal, oonfoxme a Ia normatlwdad federal y local
*aplicables, en 18mminos. establecidos en el Decreto de ‘Creacion; en el reglamento ‘Interior de Ta Universidad y
... . demésnormetividad aplicable; )
- X. ., Promover ¥ reahzar aahwdades uultutales y- depoﬂwas que contnbuyan a ia. iormaclén y al desam:ﬂo ;ntegral de
. .losuuegtamesde%awmumdad Universitaria; . ... ..
Xl . EstaMecer 1os procedlmtentos y requtsﬁos da mgmo pennanencia. pmmocrén y egreso de los alumnos de la
xll.i .Orgammr e unplememar programas pemanenm de nrécﬁcas y de serv;clo saclal para que sus alumnos y
-, ... pasantesse vinculen al ejercicio profesional, ccniozme ala mmaahwdad apimable
XUl . - Expedir jas dlsposmnes normativas intemas necesarias -para realizar -as. funciones que. le correspende,
conforme a este Decreto y demas nommatividad aplicable;
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XIv.
o

LXvm.

Establecer la normatividad que sefiale los procedimientos para la contratacién y el perfil profesional del personal
académico, técnico y administrativo, de acuerdo a parémetros de alta calificacion;

“Planear, pmgramar. mplemenhr y evaluar el deeanollo de sus funaones sustantlvas de dooenu, investigacion
* y difusién de la cultura educativa;’

Expedir constancias y certificados de estudios, dlplomas, titulos profes:onales Yy otorgar glados acedémlcos

_'ademés ‘de distinciones académms y honorificas, de acuerdo a la nomatividad correspondiente; -
"Establecer equivalencias y revalidar ios estudios reaﬁzados en instituciones’ educativas locales, nacionales y
‘extranjeras de conformidad con los lineatmentos que expndan las autondades edumhvas estatal'y federal;

Celebrar convemos. aeuerdos y compromtsos con otras’ msﬁtucuones smulares pam la reallzaaén de proyectos

o _',edumosupedﬁoosmmhnadefommnyadualwéndebspmwmabsdehedumm

XX,

XX,

“Realizar los actos 1uridms y las acciones necesanas para el wmpllmlento de su objeto y para el e;erucno de sus

funciones;y .
Las demas necesarias pam ol eumplwmento de su oheto de eonfonmdad oon Ia Ieglslatuta juridna apr icable.

' Para el dobldo y oﬂclenﬁecmnpllmkm dc sus funciom Ta Unlvonidad undri la slgulcme estructura orgénlca

.
.
.
V.

Una Junta Directiva;
La Rectorla;

El Conse;oAﬁdém;co

Los Organos Auxiliares de la unwemdad y

_ _}El Patronato. .
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ig Dsscmmtm pe PUESTOS.

| Puesto: Rector.

, Dirigir ¢i funcionamiento de 1a Universidad Pedagbgica de Durango en Ios aspectos |
Pt Objéﬁiw académico, administrativo y: técnico con base en las disposiciones normativas aplicables .
Lo lalamisma, y expedir las poutim generales que considere necesarias para el desarrolio
L mA integral de la institucién.

' Area de Adscripcion: Honorable Junta Directiva

| Puesto Superior: Titular i

: .| Nombredel Puesto: |Rector - : o

L g ecretaria Académica, Secrotaria dé Administracion y Finanzas |
| ... | Puestols)inferiorles): |y fodas las sreas de la universidad-

Funciom y Responsabilldades

1. Admmlsttar los recursos -humanos, tecno!égwos materiales y financieros. Andlisis, comunicacion, servicio,
© ' planeacion y orgamzauén trabajo ‘en-equipo, manejo de conflictos, Iiderazgo eonocnmlento del entomno,
- . flexibilidad, iniciativa, tomadedeclslones i
‘2 ..;.Representar a la Universidad Pedagégica de Dutango v fo
< .Formar parte de los diversos organismos y comisiones internas de la universidad, y de Ios de caracter
" extemo, conforme a la normatividad correspondiente;
4. Presentar para su analisis, ante Ia Honorable ‘Junta Directiva el Plan de Desarnollo lnsutuuonal los proyectos
académicos institucionales, proyectos de reglamentos, estatutos, : instructivos, acuerdos y demas
disposiciones generales que nonmen las funciones sustantivas y administrativas de la universidad, el Manual
de Organizacion; el presupuesto anual y los estados financieros de la universsdad
5. Presentar a la Honorable Junta Directiva para su aprobacion, y ala oomumdad universitaria para su
conocimiento, un informe de las actividades institucionales;’
6. Celebrar actos de dominio a nombne de la Umversndad Pedagégica de Durango previa autonzaclén de la
Honorable Junta Directiva; :
7. Cumplir y hacer cumplir los ordenamtentos y normas refendas ala orgamzacubn para un mejor
funcionamiento de la institucion; =
8. Convocar y presidir las reuniones de Consajo Académico, y fungir como secretario técnico de Ia comisiéon
“intemna de la administracion;

9. Proponer ante ia.Comision Académim Dictaminadora, Consejo Académico y Comns:én lntema de
Administracién,  la desngnadén de miembros para formar comisiones de trabajo detenmnando su
temporalidad;

10. Dictar las politicas generales de orden mdému:o y admmnstratlvo a que debera sujetarse la universidad;

11. Conocer y resolver los conflictos que ge presenten entre los 6rganos de la universidad;

12. Expedir y validar con su firma y/o ribrica los titulos, certificados, diplomas y demas constancias académicas
que expida la Universidad Pedagégica de Durango;

13. Establecer, previa aprobaaén del Secretario de Educacién Piblica o de los funcionarios que-‘éste mismo
determine, comisiones: consumvas que coadyuven al buen fundonamlenm de la Universidad Pedagbgm de
Durango;

14. Presentar a la Honorable Junta Dlrechva previa oonsulta al Consejo Académico, el proyecto de presupuesto
anual de la Institucién, e informarle del: ejercicio presupuestal anterior;

15. Aprobar cuando lo juzgue procedente, planes y programas académicos que hayan sido dlctammados
favorablemente por el Consejo Académico;: -

16. Gestionar, ante los érganocs eompetemes. los recursos financieros y ejercerlos conforme a la normatwndad
aplicable lo sefiale, paraelﬁmuonammoeﬁaentodelamstutuaén

17. Administrar Ios recursos asagnados a Ia umvers:dad de oonforrmdad a la nomatividad aplicable y vigilar su’




L

19
20.
21.

22,

) federatrvas  para coordinar servicios educativos similares a Ios que presta la universi a L
Proporctonar ia informacion que le requiera la Honorable Junta Dlrectlva pala el segulmnento de los acuerdos
respectivos; . .
Dirigir las aoqones de cemﬁeaclén mstntuclonales y acted:tacuon de programas educatlvos que convengan a
la universidad;
Ejercer liderazgo pamclpatlvo en las actmdades de mvel macro y micro que sean en beneﬁclo de Ia buena
administracion de la universidad; y ’ :

Las demds que se deriven del puesto y las que sean: enoomendadas por.el supenor mmedlato :
Comunicacién Interna y Externa o
| Area (interna): R e : Motivo:
f Secretana Amdémuz R IR : Temas Awdémlcos o
|- Secretaria Admlmstratwa y de Fmanzas i . Finanzas y pago a proveedones L
i Alumnos R - ; Probleméticas que pudieran suvrglr Co
| Publico en General - - - . - R : Recibir y atender solicitudes ~ "~
| Demas departamentos de la Umvers:dad . Reuniones de trabajo
Area (externa): ! Motivo:
Secretaria de Educacion del Estado de Durango Tratar asuntos referentes a la universidad i
; Subsecretaria de Educacién Media Superior y:: + Dar seguimiento a Ia mcorporaqén de nuevas
quenor i | carreras . . :

§ Q.éhoc!mieoto;s.,sési'

e Admlmstracaén Publica
e Conocimiento de la normativa aplicable a la: Seeretaria s
e Comunicacion y liderazgo; . :
e Manejo de Personal;
* Reglamento Interior de la Secretaria;
e Manuales y Procedimientos de la Secretaria; = vt i 5l )
* Manejo de Paqueteria chrosoﬁ Oﬁice ' .
o7 Manejo'dé internet; y.-. R
e Manejode relaaones Iabong_lgg
Nombre del
Puesto: Asistente de Rectorla ‘ ,
Objetivo: Colaborar con la Rectoriz en‘la p!aneac:én, ejecuclén y evaluaaén de Ias dwersas actividades
',__.mshtuclonales X T RN ST 4
 Areade Adscnpclon E
Jerarquia:
. i ) Funciones yResponsabilldades : :
1. Atender con premsnén todas las. indicaciones que le encomien la;rectoria 2
.-2. - Dar seguimienfo a los: asuntos. relacionados.con los .organistos intermnos xtemos de Ia umversndad y
’ atender situaciones o problematicas cuando el Rector no pueda. atenderios de manera directa;
3. Atender las indicaciones de las actividades i :
-para agilizar las demandas que se prese e ‘,-, Dl
4. Elaborar;-en.su. caso, los reglamentos del con Mo -necesa os para ).

mshtuctény para una mejor orgamzauén delos trabajadores de fa misma;
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5. Dictar..polificas. generales..de. -orden, - académico.. y.. administrativo
unwers»dad .
. 8. Conocer'y resofver ros eonﬂictas que se presenfen entfe los. érganos de ta Unwersxdad Pedagogm de
-7 Durango yextemosaelia;§
7. Lasdemésquese derwendeipuestuylasme seanermnendm:mel supenormmed’ato

e normen_las actividades..de la

Comuniwﬁn !nﬂatm ¥ Extema

hrea Grtomal - me'v_ T B
Cortas " diforentos v asuntos desus éreas ..................
académico yadmnmm :

| Diversas instituciones Educativas yGubemamen&ales zlu“"’E e:suadws fsm dela dw\‘ el Titular |
Gobiamo del Estado do Dyrango. . e | Diversos: Asuntos relatives -al- funcionamiento. de los
Dependencias del Gobiemo def Estade . - : os instituci

| Secretaria de Educacion e proyect ona delesfosprog as educativos. _.

- Planeacﬁnyorgmmﬁmmmudecoaﬂ@axsomdéndepmbtemas
¢ Relaciones i . TR
« Conecimiento det contexio y de la nornatividad institucional y gubernamental;
e Flexibilidad, i :
« Manejo de tecnologias de la informacion y la: comunicacién.
Nombre detf !
i Puesto: Secretasia de Rectoria.

Objetivo: mm&wymmmﬁahRm&hmm
Area de Adscripcion: | Rectoria. n -

Puesto Superior. | Rector.

| Nombre det Puesto: | Secretaria do Rectoria. ‘ R
| Puesio(s) Inferior(es) | No aplica. ' i

. Funciones y Responsabilidades: _
mmmmhmemmmmeﬁw o
Rmdmmmhumw;ﬁmqumwmme
de la rectaria;
mmm&mammm e
Atender las famadas telefdnicas, fax, y correo efectrénico institucional;
Rﬁamm@sammmsemmaMdehsm&hm
Ehhmhsadasmhsmmmmmhmm et
Recibir, canalizar y eiwiar, la correspondencia institucional;
M;Wﬂmmmmmymﬂmmmratwmmam
solicitudes y resatuciones hechas a la recteria; -

3 mnethsaepediemsdehssemmdehmnmaﬁumm o
f"fo Cohbommhommzaaénygesﬁonﬂhsmmmsmhmmdehsmde
tai Honorable Junta Directiva; - i )
11, Custoﬁarbsexpeﬂentesdebseonveniosﬁmndosmrleredoﬁa‘ o
otz Apoyafenlosevenhsespeuabsmmm :
© 18 Lasdemésquedenvende!puesbyhsqueseamermmendadaspmetsupenorm
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..Comunicacién Interna y Externa

[Area(internay: Motivo: ) T i
e s e e et LT Asuntos relac:onados o el desarrollo de! o proyectos ..........
| Las Diversas Areas Acadéniicas. - -académicos:" :

: Las Diversas Areas Admlmstrahvas . R Asusntos relacaonados con Ia gestlén y admnmstracuon de |
Alumnos o Cm o YU recursos.
] %.Atenclén alas mquuetudes e iniciativas de los alumnos o

; Area (externa):” o Motivo: _ B
. Secretaria de Educaclén R ~Apoyar ala Rectoria enel esmblecnmwnto de los
: Diversas instituciones Educativas y Gubernamentales :

‘_A_v_Goblemo del Estado de Durango.

"~ Administracién 'y’ orgamzacnén
Administracion del tlempo
Manejo de tecn log]

Mangjo de equipo secretal
" Comunicacion efecﬂva

' Nombredel i
Puesto: ECho.afer. :

dry Obj eﬁ‘i&»}.}:%Brihd,ar;élvservicio- de transportacion-al Rectohdé la universidad; 'a.l 'pérs0nél< y’fe‘-stu‘diantes para

' los que le sea autorizado 4
“*Area de Adscripcion: ! ‘'Rectoria. © "
Puesto SUpeﬁor | Rectoria.
" Nombre del Puésto: - {'Chofer. " *
¢ Puesto(s) Inferior(es): . .|-No aplica. -

) FuncionesyResponsabllldades SR
y esiud|antes dela umversldad quele sean utorizados, a | lugares que

Jerarquia:

-
g
oL
n .
a
"
Tt
]

le sean énco .
Mantener con’ pulcntud'y en buen estado los vehiculos que le sean asngnados su car
Comprobar los gastos generados por visticos y traslados cuando asi aplique; o "
Registrar mediante bitacora, los trasiados y destinos en el ejerqcxo de actmdades instltuclonales
Apoyar en los eventos especiales institucionales; y - R SRR
Las demas que. denven del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor mmedlato :

ooswN

c°"'"'“°a°'°" intemayExhema e e i

i Area (mterna)
' Secretaria

Comunméfcih""liéisb'ré'f"” T

. Asistente o o Traslados de correspondencla oﬁc:al

: Area (externa): -~ R ~+ Motivo: - =
‘ Con'la SEP " ' """Cuestiones de trabajo

: Con Proveedores - .1 ... Recogerequipos, matenalesymuebles

COnor.lmlentos Bésncos

Amablhdad honestldad
Conocimiento y pericia para el manep de vehiculos;
Conocimiento de los reglamentos de transcto y transporte y
Noci nes de mecanica. ' :
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Objetivo: 1

Area de Adscnpcuén i Umdad de. Tvanspa:encia e Informacién Publica.

l?uesto Superior: Rector. B
 Nombre del Pu o st0' ’ Responsaﬁfede Ia Unldad de Tmnsm@cia e lnformaclén

: -Pdablica.
I Puesto( lnfenor(es) :

- No apllca.

o _ Funclones y Responsabilidades
TR Colaborar con el Instifuto Durarguense de Acoeso a Ia |nformac|on«Pubﬁea para garanhzar el-accesoala
e - cién de datos personales; -

2, ( mitar en.tiempo y forma las sollcltudes que tesean tumadas por eI lhstituto Dumnguense

I - - Aceeso a la Informacion Publica; @i

““3.” Entregar fa informacion que se le requiera por parte del Instltuto ﬁuranguense de Aeeeso a la Informacion

Publica en los tiempos y bajo los procedimientos establecidos en los ordenamientos aplicables; -
4. Remitir la informacién que contempla la normatividad vigente en el lnstltuto Duranguense de Acceso a ia
.- Informacién Prblica; .
5. Realizar y tumar a fa unidad de enlace los. pmyectos de respuesta de las sollcitudes de acceso a la
informacién, rectificacion, cancelacién U oposmtén de “datos personales y de .clasificacién de la
. informacion como reservada o confidencial;

6. Informar, a de avneoes!dad de pedir prorroga.al solicitante, en los casos contemplados
en ia nof de les pnmeros cmoo dias habiles a’ parttr de 1a reoepcuén de la
solncitud* ' .,

. misma su ﬁmdamentacaén ymotwac:én
8. Velar porta cuistodia y's: -dela infonnacién clastﬁcada como reservada o oonﬁdenctal ¥y
9. Las demés que deriven del puesto y las que sean emomendadas por et supenor inmediato.

Qomumnclén Interna y Extema ‘

- Motive: - :
Clando se atiendan solicitudes’

" Gomits deTmnsparenca”""' e
!'L'as Diversas Areas Académicas.

: Para dar seguimiento a sollcmdes
. Las Diversas Areas Administeativas. o Llenar formatos de Actualnzaf )
{ Unidad de-Gomez Palac 3
Area (externak

.m.,. i
Publtce y Proteecién de Datos Personales.:

o 18 Actuahzaecén de mfarmaaén
Umdad de Transparencia y Acceso a Ia Iniommaéa ; - solicitude:
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Rombre del lenddDeparhmeﬂodeHmuményEvﬂuacién

Puesto: :

Desamrgliar en. forma pe:mawﬂe Y. s;s’temafm acmanes de ;:]aneacxén organizacion,
. ;pmgmmoaényeva!uaaqnguemaﬂyuvenaiageshényaﬂrmmstramondeiamsﬁtmn&n afinde:
: Otjetvo: ’m&hmspmdaa!asdemandasach;alaymmas queme;m’mlamwaddeiasiareasg

AaeadeAdsmpcm. uayammodemaényfvﬂuwén

Nombre del Puesto: _Je!edelﬁepaﬂamﬁodethﬁényEvalm‘aén
| Puestu(s)lniemr(w) Mxﬂardelbemmdemmeaciényivﬁuacm
Fun y ‘. RN R
1, Disefiar las eﬁralegras de planeauén :n‘bgml de la unwetsidad, Tbasada en Ja nmmafmdaﬂ msiﬁucnonal
-1 . estataly federal aplicable; < -

2. Coordinar estudios de d’agnosmu‘ypmspeﬁva snbseflaoieﬂadesamms eduwtwes :
3. Realizar . acciones - de: asesoria técnica v, mold‘macm de proyectos tanto académices como
administrativos;
Asesorar a los drganos de la umve{sldad enia deﬁmcnén Y estahleememo de polmcas que peﬂnitan el
desarrolio de sus objetivos;
Estudiar y praponer soluciones a las autondad&s supenores sobre: modiﬁcacmnes estructurales, sistemas,
- métodos y prooedwmentos administratives que coadyuven en ja mejora de ios procesos mstztuclenales de
conformidad a ja pormatividad aplicable;.
" Disefiar ¢ implantar procesos de evaluaclén y segurmlento mtegral a los programas lnsmumonaies y
proponer solucionesencaso de:que seanecesario;
Conocer y manejar ios datos estadisticos de la msﬁtumén.
*Analizar fa normatividad para la integracion del ngramaﬂperaﬁvo Anuai {POA) deia umversndad
‘Enviar {a infarmacién referente-a ia: planeacion y a los proyectos especiales ala Secretaria Administrativa
.~y de Finanzas. para mcluma en e1 presupuesto anual :de la unwers:dad para su postenor aprobacién en
- Junta Directiva; - :
. “10. Promover-en coommamén con 1as dependencsas extemas. las gesl:ones necesanas para {a consecucion
- del recurso financiero de 1a universidad;
11. Asesorar a Jos Grganos de ia Unwersadad Pedagéglca de Durango en matena de plan%c(on
T - prOgramacion; presupuestacion; organizaciony evaluacion;-
12. Participar en ia elaboracién de proyecios especiales que salicite e1 Rector deia umversrdad
~ 13, Presentar-al Rector el Programa Anual de Actividades-a desarrollar ,para su aprobacaon en Junta Directiva
. einformarperiddicamente:sobre su grado de avance; -
14. Participar-de todas aquellas actmdades leiacronadas oon oemﬁcacnom sﬁtucmnales y acretrrtaclcn de
programas; y :
15. Las demas.que: demren del puesm y: !as quesean encomendadas pore! supenor lnmedlaio

o

{iss})@f«' o

. ~Comunicacién nterna y Externia
| Rectoria o o “Para solicitar ios avances de ia. matiiz ydicadores de
‘iSecretanaa’wd'émlca SR e T e " - fesultados mensualmente 'y cumplir con las metas y :
| Secrétaria Admm:stratw y deFm s s e aoctanes progmmadasenei fPlan' Desarroﬂolnsmumonal :
Arn ]eailsmiimm ¥ Bepaﬂamentos y Areas lrdmnaménydatos;elacmnadogpq a_juqc;gép,;.

Comﬂmacxén general de gabmete
g ,Emesestaiaiesy_federales T

: Para subir los avances de 1a MIR de manera mensual, :
: timestral y anual e informar bgws y acemnes para informe |
- : de Gobiemo
 informagion y datos relactonados con la funccon 5
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Oreamid
_ Administracion del tiempo;

. 91 E
""" Manejo de tecnologias de la mfonnauén yla comumcaclén e
e f’Conoamlento de’ planeaaényevaluauén instlmonal ,' e
+ Politicas Estatalesy Federales; y - LT
. Conocamlento Estadistlco ______
_ _Nombmdel V

Puesto: Auxiliar de Planeaci(my Evaluacién.

'Objétivo"' wo (Apoyar e Ias acciones de planeaclén, orgamzacién. programacién y evaluaclénx

-+-Area dé Adscnpcubn o { Departameénto de Planeaclén y Evaluaclén
“Puesto Supenor. i Jefe del Departamento de Planeaclén y Evaluacnon

" Nombre del Puesto: Auxiliar de Planeacién y Evaluaclérl

Puesto(s) Infenor(es) .No aplica. '

Jerarquia:

Funciom y Responsabllldades

: Coadyuvar con Ias estrateglas de planeauén mtegral de la umverSIdad basada en Ia normatwadad
institucional, estatal y federal aplicable; = - -
+:.Colaboraren los estudios de diagnéstico y pmspecnva sobre la oferta de’ serwcuos eduwtwos
* ‘Ayudar-en las acciones de asesoria técnica de proyectos, tanto académicos como administrativos;
- Auxiliar en los estudios y propuestas de solucion sobre modificaciones estructurales, sistemas, métodos y
procedimientos administrativos que coadyuven en la mejora de los procesos institucionales;
~-Colaborar en-el disefio e .implementacién -de: procesos de- evaluacion 'y segulmiento integral a los
- programas institucionales, y proponer soluciones en caso:de que sea neoesano i
- Concentrar los datos estadisticos de la:institucién;: ...~ -
Coadyuvar en la instrumentacion: de: la- nonnatmdad para la lntegrauén del Programa Operahvo Anual
- {POA).de la.universidad para su posterior.aprobacién en Junta Directiva;: -. .- -
;. Recuperar - la. informacién -referente -a: la. planeacién. y. a: los ‘proyectos- especsales a Ia Secretaria
Administrativa y de Finanzas para incluirla.en el presupuesto anual:de fa universidad; -
~.Colaborar-en .la presentacion del Programa: Anual de Actividades a desarrollar: para su aprobacion en
Junta Directiva e informar periédicamente sobre su grado de avance; y
10. Las demds que deriven del puesto-y las que sean encomendadas por €l supenor mmedlato

¢‘@<SQ‘9_9w&

~-‘Comunicacién intema y Externa

Area(intema) R L Nativer

Jefe del Deparlamento Lo e
| Secretaria académica, -~ - - Para solicitar los avances de la Matriz de Indlcadores para

! Secretaria Admlmstraliva y de Finanzas. | Resultados mensualmente y cumplir'con’las metas’ y acciones

' | programadas en el Plan de Desarrollo Institucional.
| é;;al‘: l‘:‘;‘:g:a";ms,y deparlamentos y éleas Informacion y datos relacionados con'la funcuén o

: Area (emma). ~ . = i Motivo:

. g omeiald Para sublr Ios avances de Ia Matnz de Indmdores para
Coordmacuén general de gabmete .= .- | Resultados de manera mensual, trimestral y anual-e informar
1 Entes estatales y federales .-t logros y acciones para informe de Gobierno.
AEREEE o vt Informacion y datos relacmnados con Ia funclén




Conqclmmn

sy

Orgamzaclén
~ Administracién del hempo. : el
~Manejode tecnologias dela- mformauon y la oomumcamén' £
Conocimiento de planeacitn y evaluacién mstnucuonal
Politicas Estatales y Federales;y -

Conocimiento Es.tkadist}l_ggw R

Nombre del PIGE
Puest : Jefe del Departamento de Archivo.

Planear, instrumentar.y: evaluar:las acciones. para la integracion, organizacion, custodia y

Objetivo: - - | conservacion, del acervo documental que se produce y:recibe de la Umvers:dad Pedagoglca de

B Durango. >
. 1 Arearde’ Adscnpcmn 'Deparhmento de Archlvo
wogooo oo PuestoSuperior: . | Rector. R LA
derarquia;’ bt : T L R p—
“oonmrei o Nombré del Puesto: - -Jefe del Deparlamento de Arcl'uvo N
~F’u°__st°($). !nfve,rior‘(t?S): : ,VAuxi“ar.de! Depqmmento dq_Archlyq._ G e ity
T R FuncionesyResponsabllidades :
1. »Tener asu eargo el cuudado eoordmac:én, supervision y: controf mmedlato del Depanamento de archlvo
+2." Ejecutar los:métodos'y las practicas:orientadas & planear, dirigir e-inspeccionar: la produccion, circulacion,

. Establecer mecanismos dé’ interrelacion ‘institucional a través del Comité Municipal- d

5. Desarrollar programas de conservaclén. restauraeién y seguridad para el mantenimlen fis

organizacion, uso, seleccnén y destmo ﬁnal de !os documentos de archwo producldos por la Universidad
Pedagégica:de:Durango; «

Establecer de acuerdo a los llneamlentos estab!ec:dos en matena de archwos. Ios cntenos. slstemas y
procedimientos de caracter técnico que:deban regir en el archivo;
Conservar y custodiar los documentos, libros, planos, mapas y exped|entes del aoervo que mtegran todas
las secciones documentales, que conforman el archivo; -

que intégra el archivo;

chivos para
normar en materia de administracion ‘de 1os documentos de archivo que permitan unificar la Salvaguarda y
_concentracién penédlca de los documentos generados por las distintas dependencias mumapales y

77 Uas demés ¢ que deriven del puésto y lds que sean encomendadas porel supenor inmediato’
~-Gomunicacién Interna y Externa
- intoral: — SRV . A :
zCon ‘las areas académicas y admlmstrauvas‘d Consutar Y dlctammar: los' archlvos que " deban
'Universidad ol sow<' resguardarse t Ia nomatividad aplicable
| Area (extema): : Moﬁvo. .
i Dependencias Tl Atendersollcntudes de mformaclén resguardada :
~ .Conocimientos Basicos: . .
“e ...Comunicacién, archivonomia, planeauényongamzactén. G e
s Manejo de conflictos y solucion de problemas; - . : RIS
e Toma de decisiones, conocimiento-de: la.normatividad apllcable o
 Manejo de relaciones interpersonales, B
» Trabajo en equipo;y ’ -
. Manejo ‘de- tecnologias de la mformauény la.comunicacion.




Nombre del |
B anter Auxlhlr del Depammentodekchi\m'”-

Coadyuvar en Ia realizacion de los tramites administrativos - y Iaé -labores propias det area,
Objetivo: | consecucion de -actividades-de: ttabajo en et Amhlvo, en las diferentes dreas de fa Universidad |
Pedagggm de Durango. . -:

;  Area de Adscripcion: Depammento de An:hivo
| Puesto Superior: Jete dat Departamento de Archivo.

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica. _

S : * ‘Funcionés y Respomahﬂldades '

o Adnumstrar et matenai de oﬁcma para la reafizacién de las achwdades det depattamento det archwo
Archivar los documentes generadas por fa Universidad Pedagdgica de Durango;
Cumplir con los lineamientos operativos para la integracion, envio y recepcion clasificacién y oonsewaaén
de documentos;

4. Reintegrar la documentacion en st acervo, clasificindola, ordenandola Y reg:stfémmfa tipograficamente
de modo tal que se facilite la localizacién de los expedientes.de manera expedita de acuerdo a las Leyes
de Transparencia e Informacién; . _

5. Depurar et archiva de concenftacién que se llevara a cabo al térmiino del periodo precaucional o de
eliminacion de documentos, seleccionando y clasificando los documentos que tengan valar histérico que
deban ser transferidos al 4rea histérica y conservada a perpetuidad;

6. Elaborar el cuadro de clasificacion, leseatﬂhgoseindieesdedusposuéndoameﬂaﬁy fa guia simple de

- .- archives, de acuerdo a los fineamientos establecidos por et Archivo General de: ta Nacién para la
: 'fg;gamzaaén de atetwos mumelpales Y. del Reglamento del-Sistema Mumapat de Archms del Municipio
O Durango; y .

7. Las demésquedemendez puestoyhsqnesemencomdadas poretsupenormmedim

Comnmmﬁnlnwmym o

Con"'lasb'étaasracademm y admstmtwas ‘de ta Consultar y _ dictaminar los.
. wmdemma&mmmdadaplm

Comunicacién, archi ia, plansaciday izacid
‘Manejo de conflictos y solucion de problemas;
'Tm&mm&hmm
Manejo de relaciones interpersonales, -

Trahajo en equipo, y
'~Manepdemb9hsdahmfomaényhmumcacm

-
L ®
..
[ 3
@

Objetivo: %mrymmmammmmmmm admmlst:atmyde
Rheas gampamenqaelam\msndadmpm - ;
i > Mmamdem.!uﬁm
T Rector - )
"] Jote del Departamento. deAmemJuﬁm -
" Puesiols} Inferior(es): + Auxiliar del Departamento de Archivo
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Funciones}&es"'
Asesorar a la rectoria y a las dreas de la unmemdad en la elaberacion de documentos. juridicos;
Reuisar; fommlar y dat sustento juridico-a ios: pcoyedos de: mmtenms y conttatos que | eeiebre)a
‘universidad; -
Intervenir eomonnembrodet Ca»mnémlemdetwqusmnes
Vigilae el cumplimiento. de-la-norraatividad univ ria;
Revaaetmhzaﬂosordenamtemoslemtesdei&umerstdad. e Sy .
Reptesemar Tegaimente 2 la universidad: ahtelas diversas Dependenaas
‘Representafa [a universidad con la- autorizacion de la rectoria en los: asunlos kegates ¥ 1umc|ales en los
que ésla sea parte y llevar-el seguimiento de 16s: mismos; y
Las demds que se deriven det puesto y las que sean encamendadas: por el superior.inmediato. .. .. .

P NP P

;haﬁﬁﬁ#-

¥ propuestas que se relacionen con -

lnstanecas Judmates Estatalesy Fedetales Establecer estrategsas y medios. de comumwclén que resuel

las coatrevessnas tegales ‘Q normatwas

-eonocimienﬁos Bésicos; .

<4 Conocimientd deds nomahviﬂadxmsmuamt-v ; ' '

o  Experiencia en la atencion de procecf imientos legalés en que: mterwenen }as éreas dela mstntuc:én
‘- {laborales; admmnstratwas, constitucionales; civiles; penales;: eto), G

«  Conocimienta en ef analisis, aplmclén ¥ e!aborae:én de documentos normattvos, y

. Conocamientoyap!icacuéndet riologias de in ny _ U

rlapnyo ]urrd coa todas las ateu de- 2 umversudad y a ender Ios asuntos de caracter Iegal
que se:presenten: :

Area de Adscri

- FunclonesyResponsabmdades

1. Asesorar a Ia rectoria y a Ias éreas de Ia umversrdad en !a efaboractdn de’ documentos ]undlcos

- AuxiliaE al JJefe:del Departamento de Asesoria Jnﬁdmen’la revision;: efaboraclony en dat sustento
e jundlco a'los proyectos dé convenios y contratos que’ celobre ks universidad: - #

. Participar en 16s trabajos de revision: y attualizacion-de los ordenaimientos: Iegales de l& universidad;
4. Asistir por indicaciones dék Jefe dél Departamento de 'Asesoria’ Ju:xdnca en: representacxon dela
universidad-a reuniones de-trabajo enlas diversas dependencias; -
i “Recibir, contéstar -y dar: segmmlento ‘& fos'asuntos de carécter juridmo y Iegal 248 los que'la umvers:dad
- .sea pate;y : : ;
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ki (imema i vt s s

Con las dreas aeadémleas y admlmstrahvas de
;_universidad -

Iim (‘ i

Coadyuvar en el segmmlento de las dudas’ o controvers:as

C&n&bimientos aas'icéfcﬁ':" e

Licenciatura en Derecho;
Conocimiento de la normatividad institucional;
e Conocimiento y experiencia en la atencion de procedimientos legales en las materias les, laboral,
administrativa, civil, penal, etc.); o
-Conocimiento en el anélisis, aplicacion y elaboracién de documentos normativos;
e - Conocimiento.en la elaboracién de documentos juridicos;y.. ... . -
¢ Conocimiento y manejo de'tecnologias de la,informacion.

Nombre del
Puesto: | Secretaria Académlca

o i lanear y dirigir la ejecuclbn de los planes y programas correspondientes a cada érea

Objetivo: i académica, para que se realicen bajo los criterios de integracion que establezca:la Rectorfa, !

*  lorientados a lograr una formacion - profesional enlas - clencias ofertadas por la- Umversndad
PedagQgica de. Durango, +enapego a la normatividad aplleab!e :

Area de Adscnpcién sgcrehria Académica
“Puesto Superior.’ - | Rector, .

Jerarquia: ;

g | Nombre del Puesto: Secretaria Académica
i Puesto(s) Inferior(es): | Coordinaciones de Area B
Funciones y Ruponsabilldades o ;
1.. Fomentar el desarrolio armémoo de Ias funemnes sustant:vas y de apoyo en relactén con el Plan de

Desarrollo Institucional de la Universidad, y los proyectos-académicos que de él se desprendan;
Coordinar la planeacion, desarrollo y evaluacion de las funciones: susmntwas 'y de apoyo académico con
base en la normatividad vigente y en las politicas institucionales; . . -
Coordinar y evaluar el desarrollo de los planes y programas académicos;
Coordinar, supervisar y apoyar el desarrollo-de la planeacién'y évaluacion institucional;
Determinar las cargas académicas y distribucion de horarios del personat académico; C
Participar en la elaboracién del Plan Institucional y el Programa Anual de Trabajo;
Informar a las dependencias oficiales que-lo: soliciten por los medios adecuados, las condiciones que
guarde la implementacién del Plan Operativo Anual en aquello que corresponda a las atribuciones y
responsabilidades de la Secretaria Académica;
8. Cumplir y hacer cumplir los lmeamentos y resoluaones académms emanadas de Ias autondades

~.--superiores de la universidad; -

9 Representar a la rectoria-en asuntos de la mshtuctén expresamente mdmdos por esté ysuphrlas en las

ausencias temporales menores a noventa dias naturales; :
-+ ;10..Apoyar al rector.en lo concerniente al-buen funcionamiento académ:co de la mshtuclén. g
11.. Evaluar las responsabilidades y las acciones del.personal académico, la implementacion de programas,
’ las condiciones y prospectivas.institucionales; a partir de la misi6n-y la visién:de la' misma; :
- 12. Proponer a. la rectoria convenios: de:intercambio -con: instituciones- publicas y. pnvadas, nacionales y
extranjeras que mejoren la calidad académica de la universidad;.
13.:Formar parte: del' comité de posgrado; :contribuyendo ‘en la-toma de’ decisiones. sobre la organizacién,

implementacion, seguimiento y evaluacién de los programas que se ofenen, y atender las necesidades
que emerjan de su operacion;

Noosw N




14. Mantener comunicacién con Ios distintos sectores.de:la.comunidad; umvgrsﬂaua. conél’
canalizar sus iniciativas y peticiones académicas; - e

~ 16, Coordinary-controlar .el-desarrollo de: las actividades_encomendadas a las. areas- adscntas a esta
secretaria académica;

. 16. Establecer un acercamiento permanente con los coordinadores de programas para socializar problemas
necesidades, inquietudes y alternativas de. mejoramiento, como: una. estrategla para eﬁcuentar los
procesos y los productos obtenidos en su desarrolio;

17. Promover y participar en’ &l -disefio ‘e implementacion de ‘programas de’ intervencién pedagégm que
contribuyan a la atencién de necesidades y.problemas surgidos en la dindmica social y educativa;
18. Promover y participar en el disefio e implementacién de programas de formacion docente y desemperio
profesional para la mejora Jpermanente del personal académico de la institucién;
19. Mantener una comunicacidén permanente con las demas areas que conforman la estructura académica-
administrativa, para tener una. lectura globa! del aconteoer mstltucaonal y.apoyar las aocuones locales que
.. . .seanpertinentes;
20. Presentar al rector,’el’ ngrama Anual de Actmdades del Area a desarrollar e mformar penédmmente
sobre su grado de avance; = -
21. Coordinar y supervisar los mecanisrrios de operaaén Yy oontrol relatuvos a los serwcws escolares
22. Atender las conferidas por mandato, expresadas en el decreto de creacuén el Reglamento lntenor de la
" universidad y demas normatividad institucional;’
23. Parlicipar de todas aquellas actnv:dades relac:onadas co '_cemﬁwuones mshtuclonales y acredltacaén de
- "programas; y ’ :
24. Las demas que denven del puesto y las que sean enoomendadas por el upenor mmedlato

 Comunicacién intsfna y Externa

 rea (intornal: Motivo:

 Areas académicas. o j lndmclones instrucciones y solicitud de infor e
-1 Coordinadores de programa educativo. S icada una de las &reas académicas:'y’ de-: apoyo‘

- i Responsable Tutoria. . aeedémlco
i Responsable de Departamento psncopedagéglco
| Secretaria Administrativa vy de Finanza

dreas . Solicitud de mformacién para el desarro" tifabajo .‘:

f dependientes de la misma. s académlco
: Servicios Escolares. L o )
| Area (externa): i Motwo

- Atender solicitudes de servicios que presta la: mstltuolén '
* Atender solicitudes de informacion: Estadisticas, Matriz '
. de Indicadores para Resultados, convenios. servicios

._sociales practica profesionales. ;

Dependentias Estatales” = -
i Secretaria de Educacion
lnstltuczones Pamculares

" Cénocimientos Basicos:

s Administraciéon de personal :

s Analisis, oomumcacuon, sennmo planeaclén y. orgamzacuén on tadas a esultados.

-Tfabajo en equipo; :

* Administracion del tiempo;

e|nnovacion;

*Manejo de conflictos;

s liderazgo;

s Relaciones interpersonales
= «Toma de decisiones. : ’ : L
-eManejo'de tecnologaas de Ia lnformacuon y la comumcaccén yoe

¢ Administracion | personal .
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‘| Brindar servicios de apoyo y asnstencla secretarial a la Seeretana Académm de ta uhiversidad.
. - Area de Adscripcién: . - Secremaa Académica . . : '
PuestoSupenor orior; SecretariaAcadémm

i Funaones ¥ Responsébiﬁdades

1. Uevaria agenda de la Secretana Awdemm e mformar sobre los cambios’ en ella‘ ' ’ '
2.. Recibir al personal, estudiantes de la unmersadad ¥ at ptiblico en general que requteta atenclén por parte
" de la Secretaria Académica;
3. . Canalizar fas solicitudes de atencién a las éreas correspondnent&s _
. . .4, Atender las llamadas telefonicas del area;
' 5. Redactar todos aquellos documentos emanadbs delas admdades dela Secrenria Amdénmz
6. Elaborary resguardar las actas de las sesiones dé Consejo Académico;
7. Mantener y actualizar et expediente del personal, estudiantes de la universidad’ Y publm en generai en
cuanto alas solicitudes y resoluciones hechas a la Secretaria Académica; . | . _
8. Elaborary tesguardar el concentrado de las estadisticas institucionales;
9. Apoyar en los eventos especiales-institucionales; y
10. Las demds que deriven del puesto y fas que seaneaeomendadas pore[supenormmedlato

comummém:mmy Eth

(mtema)

_Publieoengenetar L S " Informacion acerca de carreras. -
r-'?nependenaasEstataias R Asm&srehmmdmmubhﬁﬂaedelm

"Admkﬁstménngmm&n
Administracidn det iempo;

Manejo detemomgiasdehmﬁbmény tsemnunméneneﬁeqmmseaetanal y

cmm

[E— e P, O

Puesto: ;Jefedelbepammema&&mm&cohm

_ Coo@mrywnﬂrhmﬁn&%m&mﬁmﬁmmxmmﬁénp
Objetivo: ﬁtulacién detl alumno, manteniendo ek registro. y control del hIseonai amdémico de los::
__estudiantes. :

i Areade Admnpmom Departamento: de Servicios: Escelares
' Puesto Superior: ‘Secretarfa Académica

Nombre det Puesto Jefe del Depaﬂamento de Semcms_s Esco
Puesto(s) mfemr(es) Auxiliar de Servicios Escoiares.

Jerarquia:




»

_PERIODICOOFICAL . ... PAGDT

e Funé;iones'y R‘esponsawdades

’ *-1 Establecer y ’v:gllar que’ se ‘operén los .mecanismas .administratives paralos’.procesos de seleccion,
~ inscripcion y reinsciipcion de alumnos, y para llevar el mglstro detallado. del:historial académico de los
“* mismos, la eml_sion de cerhﬁcados y constancias de estudios parcnaies ademas de feallzar los tramites
para la expedicién y regsstro de titulos y cedulas profesionales;
2. Establecer los mecanismios para 1a atencion: mtegtat de ios serwcaos que le son demandados por ia
comunidad universitaria bajo una pol:tlca de servicio; " S
3. Participar en la definicion-del-calendario-escolar de fa Umversndad Pedagoglca de Durango.ﬂ de acuerdo
- conio que establezcan las autoridades competentes* :
Mantener un sistema dé estadistica escolary formular fos reportes correspondientes a Ias autoridades
competentes; para ia toma de declsumes y-en apoyo a-los procesos de evaluacion e investigacion en la
institucion;
Establecer una instancia de intercomunicacion interna y externa con los estudiantes y egresados;
Coordmar Ias _acciones proplas' el drea’y n’:anfener la troa xmentamﬁn con las mstancnas academlws y

tal

_s_@s_temas_ 'vde’ aplicacion de

© N

dage S . L
Parﬂcxpar €n reuniones con-los responsables deta gestxon ‘académica’ y inistrativa; a fin de proponer
procediunentos que. srmphﬁquen Y. dmnwntren aquellos tramltes de servicigs escolares que asi lo
requieran;. )
9. Proponer ia elabora ,y'publlwm(m de: folletos, articulos y demés documentos mformativos para la
comunidad, universitaria, referentes a los tramites 'y procedlmlentos para la prestacnon de los serwcms
escolares de confomudad conla normatlvndad aplicable;
10. Coordmar acciones en el registro 1 i macnones de estudlantes e inscripciones; /
11. Resguardar €l expedlente de cada uno de ;
12.. =xpedir col S quelosofcnten
foalie i do o

que e"moporcuone, cuando ello proceda constancias de estudno certnf wdos titulos, cédulas
profeslonales y credencl les l{‘os alumnos que lo sohcuten de acuerdo con'la normatrvndad establecuda,
amite de - ' sionales,

programas educatwos. o

21. Coordinar el proceso de revision de los documentos del historial acad

‘22 Aprobar bajas temporales’y ltas del alumno de ‘acuierdo ‘con ia nomatividad de programas eduicativos;

23. Participar de todas aqueilas achv:dades rel Lonadas con oertlficaclones lnstitucsoneﬂes y acredltacmn de
‘programas;y N

24, Las demas que denven dei puesto y Ias que sean enoomendadas por el superior inmediato.

Comumcaczén intema y Extema

 Acea Ginterna); .

. Rectoria. - - IR
Secretariz académica. Soﬁcttudes
Secretaria Administrativa y de Finanzas. : Definir prwescs pmp:os del area
: Coordmacmnes de Area acadérica. v :
: Docentes.: :
Alumnos:

. Area (extemé).

Egresados T T it Thes S 6 e
. Direccion Estatal de Profesiones o -
 Direccion de planeacionde @ SEED . . .
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. ... Conocimientos Béasicos:
‘AHQIISIS oomumucuén servncno, n-aneac;on orgamzacuén evaluacuonyoontrol onentadoa resultados.
Admlmstraclénygestlén : R, S v S
Innovacién;. - -
Liderazgo;

Conocimiento del enitorno y de la normatmdad estatal y federal aplmble a Ia umvers:dad
Flexibilidad, iniciativa;

‘Marnejo de tecnologias de mformaclén y comumcacron y
Slstema Integral de Informacién Admlmstrauva o

Nombre del. |

‘Puesto: Auxihar del Departamento de Servicios Escolares )
 Obietivo: - . Registrar, revisar y mantener actualizado el hlstorlal académlco de los estudlantes de la!
: ) * '!universidad y llevar a cabo los 9rocesos de mscnpclon y reinscripcion estudmntil

Jerérqufa:

: Deparhmento de Serv:clos Escolares '

Area de Adscnpcnén

"Puesto Superior: : i i Jefe del Depanamento de Servlcuos Escolares

--Nombre del Puesto: - - | Auxiliar de Servicios:Escolares - .

~ Puesto(s) Inferior(es): ' Noaplica. -

D2 OOND. D WN
dé- 41 . . o . - . A .

' lguﬁcioneé y Rosponsaﬁilidédes '

Elaborar, mantener y actualizar el expediente. de cada uno de los estudlantes dela umversidad

- Expedir-constancias a los estudiantes, bajo sollcitud formal prevnamente hecha;.

Actualizar la base de datos de los estudiantes; '
Recibir, y cuando aplique, generar actas de evaluaciones para que sean requnsutadas por Tos docentes,

_Entregar las listas de asistencia de todos los alumnos inscritos a cada aslgnatura. a los docentes
_ corespondientes; - - .
-Emitiry entregar las eallﬁcaclones alos. estudiantes en tlempo y forma -

Lievar a cabo los procedimientos de inscripcion y reinscripcion estudiantil;- - :
Atender cualquier demanda de los estudiantes referida a la tramitacion de documentos o asesoria;
Atender al publico.en general sobre informacion relacionada con el Departamento de Servicios Escolares;

. Proporcionar informacion general, tales como la referida &l calendario escolar, horarios, costos, etc;
. Elaborar, mantener y actualizar ios indicadores estadisticas aoordados en el Departamento de Servicios

. Escolares, e informar periédicamente sobre su evolucion;

-
N

. Registrar los procesos de regulanzaclén y 'de recursamiento de acuerdo con la normatnvndad de los

programas educativos; .
13. Registrar. las. bajas temporales y altas del a!umno de acuerdo con la nomlatmdad de programas
. educativos; y
14. Las demds que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmedlato
_Comunicacién Interna y Externa
" Area (interna): I Mofivo:
i Jefe del Departamento. . o - Firmas, informes y diversos tramites.
¢ Rectoria. : - ;
! Secretaria académica.
| Secretaria Administrativa y de Fmanzas
; Coordinaciones de Area Académica.
Docentes
Area (extema) D "Motivo:

i

i No aplles

T Noaplica




et 3, g

Conoclmienm Bésicos

Planeac;én y orgamzacnon
Administracion del-tiempo; : ’

“‘Conocimiento-de-la‘normatividad aplicable al estudiantado;
‘Manejo de tecnologias de- mfomauén Y comumcaccén y
‘Slstema lntegral d lnformaci 6N

®
[ ]
o
®
L

~Puesto:

Objetivo: : pmfesionales

o ' | Area de-Adscripcio

“Pligsto’ Stipsrior:

; p'arhmento 'de.Servicios E,scolares )
Auxiiarde servicios" escolares “Encargado de los procesos de
Titulacién.

Auxiliatde fa-Oficina’de Titulacion.

Jerarquia:
Nombre del Puesto:

. Puesto(s) Inferior{es

pr

‘modalidades ofertadas:por.la universidad
_-vigente;

s 22, YElaborar documentos concemientss *proce’so dé tikiistion de:los estudiarites,

actas de examen y titulos profesionales,

Mantener y actualizarel
Pregarar G eXpeduente par

-9, Atender a estudrantes docentes, = pubhco en general en lo que respecta a las actividadés sefialadas a7 <+

antenormente y

i Area (interna):

Rectoria

Serv:cnos escolares
Docerites e
Alumnos

3 Direccién de asuritos jUﬂleOS y laborales de’ la
Secretaria de Educacién. . o .
Direccién Estatal-de Profesiones del Estado. de ‘Registro de titulos:para firma del secretario-de educacion.
Durango. .-~ | Autorizacion de cédulas y registro de titulos. :

| Secretaria-General de Gobiemo del Estado de : ‘Legalizacién de fitulos profesionales.
_ ’Durango . L
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Conocimientos Bésicos:

eacion \ y orgamzaaén
o Administracién del tiempo;

¢ Conocimiento de la normatividad aplmble y
* Manejo de tecnologias de informacién y comunicacién.

Nt;mu::odel Responsable del Departamento Psucopedagéglco Umversihno

Brindar apoyo psicolégico y pedagégico a la comunidad universitaria, a través de laé
Objetivo: atencion y el trabajo con estudiantes, padres de familia y docentes, por medio de !

".. .| estrategias que permitan elevar el desempefio académico. y la: supelacnén individual delos:
i estudiantes. :

Area de Adsenbcaén.

Puesto Superior: " fSOcl'Bhﬂl Académlca

Jerarquia: 1. _Nombre del Puesto:. .. Responsable del Deparhmento Pslcopedagéglco Umversuario.
| -Puesto(s) Inferior(es): . | Noaplica, ‘ e
' " “Funciones j-Réip&mblﬂdadn
1.

Reallzar observaclones y entrevnstas, tanto individuales como grupales para identificar factores que
intervienen en el desempefio académico de los estudiantes; :
. 2. Planear, elaborar y aplicar dinamicas grupales acordes con las necesidades detectadas;
;- Efectuar la evaluacién psicopedagbgica de. los estudiantes. de.la universidad, con el ﬁn proporcionar
© ., informacién psueopedagbgicaalaplamaawdémm. JRRE . e
‘4. - Participar en log procesos de induccion; - v o
. Brindar contencsén psmolégica a quien asi fo solic:te 0.se haya detectado Ia neoesldad de dicha
encion;
Ir: atencién vocacional;

operar talleres de prevencion de conductas de riesgo de los estudlantes y formacuén general;

: Establecer ‘programas para € trabajo con los_padres: de familia, con el fin de generar estrategias de
" *"'colaboracion para el desarrollo integral de los estudiantes;’
9.

Mantener comunicacién-con los miembros de.la comunidad. umvérsntana para oonooer los avances y
pamculandades por las cuales estén. atmvesando los estudlantes y.

* 407 Las deM4s que se deriven del puesto y las’ que sean enoomendadas por eI supenor mmedlato

| comvnm,cién 'riﬁ.-m y Emm' B

‘ a (i ) ,..f._i.m,.,. e Moﬁvo-' . . G
Ata,i'a mdémm R — ‘_ Parala énydesam"o . susfunc'ones
Areas académicas. : planeacu}
B Estudiantes »
. i Am (Q mm) it et e o.

Facultad de Psncologia y Templa de la Comumcaclén Canalxzarestudlantes consnuacnones
Humana ' Soluatar practicantes. -
; .
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=

* Conocimiento de la normatividad aplicable;
e Manejo de relaciones interpersonales;
o Trabajo engrupo; e

~+ « Mangjo de  Tecnologia de Informacién y Comunicacion; y PR
* Especialistaenpsicologia, . . . . ... .

Nombre del | . N -
Puesto: vchordmadordel Area de Docencia. ,
Objetivo: !Coordinar, supervisar y- apoyar a los coordinadores de programas y proyectos de
' ___idesarrollo académico. e . !

"1 - Areade Adscripcién: | Aréa de Docencia, ,
L Puesto Supeﬁbn .- Secretaria Académica.
Nombre del Puesto: | Coordinador de Area de Docencia. , -
Coordinador de Programa, Coordinador de proyecto y

o

" Jerarquia: |

Puesto(s) Inferior(es):

- - Funciones y Responsabilidades

1. Aplicar las politicas académicas establecidas en el proyecto académico y Plan de Desarrollo Institucional
" del érea; R R
Administrar los planes y programas de estudio que especificamente se han determinado ¢ implementado
en el nivel de licenciatura en cualquiera de sus modalidades; - . - B
Participar con Ia Secretaria Académica en la distribucion de las cargas académicas y-en la formulacion de
la calendarizacion escolar, y verificar su cumplimiento;- o Sl L e T
Apoyar y asesorar en la logistica a los coordinadores de los distintos planes y programas. que Se:imparten
en la institucién; - : - : o T T W IR
Verificar que se realicen los estudios necesarios sobre los planes.y programas ofertades, y. en su caso,
proponer las modificaciones que los mantengan actualizados: o o
Determinar en coordinacién con las instancias académicas pertinentes, instrumentos de evaluacién, tanto
para los alumnos y profesores como para los planes y programas de estudio y. el servicio de apoyo
- académico de los planes y programas de estudio ofertados. en todas sus modalidades; " o
- Otorgar informacién general para alumnos, profesores y tutores; = | o R
Participar en la elaboracién de estudios de factibilidad para diagnosticar la implementacion de programas
de licenciatura; NS
9. Instrumentar y en.su caso, operar apoyos de caracter pedagogico'a los :alumnos, a fin de facilitar el
proceso de ensefianza-aprendizaje y disminuir el riesgo de desercion escolar, atribuibles a deficiencia en

o o s e N

@ N

la formacion académica previa del alumno; e
10. Elaborar en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos y:las Coordinaciones de Programas,
cursos extracurriculares en relacién con el mejoramiento del aprendizaje de los estudiantes; - -
11. Verificar que las evaluaciones del proceso de ensefianza y aprendizaje se realice conforme a las hormas
y lineamientos establecidos; » o
12. Recabar la informacion de los resultados de cada uno de los momentos evaluativos de las asignaturas en
operacién y analizar los rendimientos alcanzados; , e :
13. Impulsar y promover la actualizacién y el desarrolio pedagégico; a fin de elevar la calidad de los cuadros
-~ docentes de la Universidad. Pedagogica de Durango, considerando sus distintas categorias, niveles y

especialidades; T ‘ . R -
-14. Mantener y fomentar -relaciones de intercambio ‘académico con otras instituciones nacionales y
extranjeras; T
-~ 15. Hacer llegar a las instancias correspondientes los resultados de las evaluaciones académicas, atendiendo
-+, en su-momento-las inqui -y:problemas que-se presentaran ‘por paite del alumnado y de los(as)
asesores(as) académicos(as); el .

16. Establecer comunicacién:intemna con-la-Secretaria ‘de-Administracién y Finanzas, a fin de ’opnseéuir los
bicﬂas y Saﬂ'idos mqlleﬂ'dos en apqm ahﬁmﬁ on »doc» ‘me: A . eyt B .
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Q.Pwnues ; dldéetlczs y

pedagogms de los programas en vigencia para" ta‘toma de decisiones é ) mbo g debe seguirse

en su actualizacion o renovacién:

18. Presentar -a la Secretaria Académica el Progra
periédicamente sobre su grado de-avance;

18. ‘Resoclver cualquier controversia relac:onada tanto con los esuLdlantes €0
las actividades académicas de la urivérsidad:

20. Participar de todas aquellas actividades relacionadas con certificacionies institiicionales’y acreditacion de
‘programas; y

21. Las demas que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

ComunicacionInterna’y Extemia:

: Coordinadores de programa, coordmadores de Orgamzacub
. proyectos, docentes y auxiliares de drea. -
| Secretaria Académica.
| Servicios Escolares. L
: Coordinadores _de  servicio"

J .Traba]o en equipo;:.
o Manejo de conflictos y so!uc:én de’
Liderazgo;iotivacion; iRnovacion;
* Toma de decisiones; y
“Méneé ‘de

,Apoyar enel] proc&eo ‘de admisi6
Apoyar enlos eventos especiales institucionales;
Colaborar en la difusién de informacion institucional a través de {as redes sociales; y

0 Las demas que denven del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

awwﬂ'

LG
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¢ R i

Comunicaciéninternay Externa

Motivo

. Coordinador dei 4rea de docencia y.coordinadores de - Trabajo operativo, _oficios, -tramites - diversos, como

| proyectos.

g e S usitan
. No aplica " Noapica

Area (interna):

Conocimientos Basicos:

. .. ... justificantes y presentacion de estudiantes - .

e Adnministrar los planes de estudio de Nivelacién de Profesares en Servicio de la Universidad en fodas sus

... modalidades. . .

Nombre del

Puesto: f;Coordmador de‘Programa.

Objetivo: Administrar los planes de estudio en cﬁalquier'a de sus modalidades.

Area de Adscripcion: | Coordinacién del Area de Docencia.
Puesto Superior: i Coordinador del Area de Docencia.

Jerarquia:

Ncmbre del Puesto: | Coordinadorde Programa.

 Funciones y Responsabilidades

1. Colaborar con la Coordinacién del Area de Docencia en las actividades de planeacion, administracion,

‘evaluacién’y desarrollo, de los-
modalidades; -

Orientar a los estudiantes sobre cuestiones reférentes a los planes y programas de estudio del drea;
“Proponer ‘a la Secretaria Académica los profesores adecuados y-preparados para poder impartir de una

programas de -estudio que* se ‘oferten en-ia .universidaq, ejn‘ todas sus

manera correcta los cursos, en todas las mddalngdes que‘oferte_ila’ u’niversidad, 1‘de“_ o@nfor_midad ala

normatividad aplicable; e = ;
Verificar la atencién de grupo por parte de los docentes con calidad educativa; - -
actividades de ensefianza - aprendizaje; LRI A
Gestionar el material y equipo necesario para el desarrolio de los trabajos de docencia; -

programas ofertados;

proponer acciones en caso de ser necesario;

©® ®© No on

actualizacion, en vias de la mejora continug;

‘Asignar espacios en grupos, con aulas ‘acondicionadas'y con el material neécesario:para _deéarrollar las

Trabajar en conjunto con'la Coordinacion del Area'de Docencia, con:fines de aclualizacién y mejora de los
Participar en-reuniones de 1rabajb cormespondientes para verificar ‘las actuali_zéciones del programa y

Gestionar, promover, y administrar la participacién del personal docente en cursos de capacitacion y

10. Gestionar la participacién con fines de capacitacién bajo convenio, de instituciones e_:;temas para el

fortalecimiento de las aptitudes y actitudes de la planta docente de la universidad;

2 g2

12. Coordinar los trabajos de diagnéstico de necesidades de capacitacion docente;

11. Administrar la logistica de las acciones de-capacitacién bajo cualquiera de las modalidades posnbles

13. Participar de todas aquellas actividades relacionadas con certificaciones institucionales y acrednaclon de

programas; y

14. Las demas que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. .- -

_..Comunicaciéninternay Externa

 Coordinador de” docencia y coordinadores de | Organizacion general de Ias actividades do los pianes de -

proyectos. . tudio. - .
3 Area (extorna): :

No aplica
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MPT’:;:O?EI i Cmrdmador de Proyecto
Objetive: Coordinar y supemsar la operaclén de los proyectos (planes de estudlo) en todas las’
Hetve:.. 'Eem°dahdades ofertadas por 1a universidad.

% Coordmac{én del. Area de Docencna

Funclones y Responsabxhdades .

Orgamzary distnbwr horanos y cargas a@demicas para los docentes al inicio de cada semestre escolar
Orientar.a los ‘estudiantes‘sobre, cuestiones referentes a los p!anes v pmgramas de estudio’ del area;

~ Tener un controt: sobre ia as:stencxa da a!umnos y docentes al programa especlfoo que:se imparta, y
evaluar su desarrolio;

" Resoluer problemas: especiﬁcos relacionados con el proceso del plan de: estudlos que admmustra

- Funcionar como “enlace: entre- estudlantes, docent y demés personal de la mstltuclén para cualquier
-\ asunto relamonado con'el proyeclo, e B sl -

_ Paiticipar de‘la asignacion de tutores para {a realizacion de tesus.
Proponer estrategias para la mejora del proyecto; ... - '

--Coordinar grupos de traba;o para. revision cumoular del prcgtama. su aotuaﬁzac;én y me;ora :

Vinicular a los estudiantes y profesores con las areas. correspondlentes para fa difusion de fos productos
e académicos que asi convengan; - .
). Patticipar.de: todas aquellas actmdades relaclonadas oon cemﬁcaq e nsm onales y acredltacwn de
“programas;y-.. . - .

4. ,,Las demas quedenven del puesto ¥ !as que sean.: encomendadas por,

1

: 3
A
6.
7.

;"Coordxnaméﬁ ‘dePrograma. :
_: .Coordinacion de! Area de Dm;enma o
. Area (externa) S
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. Yrabqoen equipo;

«Manejo de conflictos y solucin de prablemas;

« Mofivaci6n, innavacién, toma de decisiones;

« Conocimiento de la normatividad institucionat;

« Manejo de tecnologias de informacion y comunicacion; y
.« Conocer et pian y programas:de estudio.que administra.

Nombre def | pocente de ta Coordinacién del Area de Docencia. o

Puesto:

S lmparht ‘educacién: (bajo- el principio- de libertad de cétedra) deacuerdo ai numero de horas
: clase frente a grupo que tengan asignadas (en cualquler pfan de estudios del 4rea y bajo !
Objetivo: E cualquier modalidad), para:formar  profesionistas dtiles a- fa' sociedad, y - desarrollar:
: actividades conducentes a extender con la mayor amplitud posible los beneficios de la:

i cultura, participar en la direccion y administracion de las actividades anteriores.

. Area de Adscripeion: | Coardinacion del-he; de Docencia

Jeraraua: Puesto Superior. | Coordinador det Area de Docencia. N
| e "_ _ Nombre det Puesto: | Docents de la Caordinacion del Area de Docencia

} oo

1. ,Prestacmsemaossegmethwamqueseﬁatesummm deacuetdoaloqued‘zspongm!es
planesyprogramasdelaboreswgemes eﬁcualquiem derosptanesdeestudmymmmmque
oferte la universidad;

2. Impamenseﬁaxtzaywatuarlasmpemiaschabiﬁdades. conocimientos; acﬁ&ées;dehsesﬂdtantas.
¥ mwahcmmmm&mmwnmmdmdebsMsmbm

fijados;
3 Cm&e&mmmdee&ndbm%enwa&mam(mwhmmmmma
,  ,4, Blseﬁaryp:odnat mmmmmmymﬁem pametudidﬁcm

Wmmmhmommmyamﬁrammda
actualizacidn y superacion académica que la universidad organice ¥ a 108 cuales haya sido comisionado;

Mymmsmummmhmm@mammdam«m

. " lersean encomendadas, y cumplirias en su tolalidad;

9. ‘Presentar a las auforidades académicas, al final de cada periodd escolar, un informe sobre et resultade da
memmﬁmmweammmamn
avance, quele sean requeridos por fas autoridades de [a universidad; -

10. Realizar y apoyar los trabajos -de preservacion y difusitn de la culiura, y [a definicidn, adecuacién,

‘ 'm.mmmvem«mmymmmumm
sean

11. Repte:enfaralatmive!siﬂd enlos eventos aeadémms denitro: de su area disciplinat; .
12. Defender Ja-autonomia de la Universidad y Iz libertad de ‘cétedrs; vefar por su- presfigio; contribuir at
" conocimiento de st historia y fortalecera en cuaato msﬁ&mén dedwada a fa ensefianza, la investigacidn y
~ la difusién de la cuitura;
13. Pamcxparde todas aqueﬁas actmdades re!aemnadas con aerﬁﬁcamones mstxtucuonates y acreditacion de.
programas; y-
14. tas demds que dériven del puesto y!as que sean: encomendadas por el supérior mmed‘rate o

5
6. Fummmemmsmdem&mm ¥ enehdoptoiacolano'
7.
8
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Comunicacion Interna y Externa

e ol - — el

""Coordinador dei proyecto en que partu:ip*—\ © 777 7" Gestion y operacion de'la

‘ Coordinaciénde docencia. . . ‘ . e

Area {externa): ' :
No apllca ’

- "'Eoﬁcélmiéhtm‘ BésiéOS:

Paneacién v organizacion, administracion del tiempo;
Manejo de tecnologias de la informacién y la comumcaclén. -
Conocimiento de la normatividad institucional; : C

. Responsabilidad, honestidad, manejo de conflictos, toma de declslones
: Comunicacién, relaciones. interpersonales; ... :
Dominio-de:las asngnatums aﬁnes a.su perﬁl professonal y
; Trabajo en equxpo

o‘o'o"oooof

PO

a

Nombre del

Puesto: Coordmador del-Area de Invest:gactén

B

;Gestionar y admmlstrar los procesos de tnvestigaclén y fos planes y programas de |
i estudio concernientes a los niveles posteriores.a:la-licenciatura: especialidad, maestria, |
: doctorado y postdoctorado en cualquiera de sus modalidades.

Objetivo: | Desarroltar, mediantela_elaboracién de .proyectos de investigacion, ia identificacion, |
o e explicaclon y solucion de. probl_emas educauvos de.acuerdo con las necesidades del:

. | Sistema .. Educativo . Nacional y- del entomo, Y. gestionar la publieaclén de dlchos,
 resultados. , . |

5 »Area de Adscnpcaén & ‘Coordmacién del Area de |nvestigaci6n
Puesto Supenor Secretana ‘académica.
" Nombre del Puesto: - | Coordinador del Area de Investigacién. . .

‘ ;fe-sgp'(s);jnfgriar'(es)i

- Jerarquia:

i cébfdiﬁédoiés de los P“rt&‘g"ra"mfas:gzef?gsigﬁ&ii@lnveétigacién

" P Funclones y Responsab:lldades . -
1. Elaborar y aplmr Ias polmcas academicas establecidas en.el proyecto académloo y Plan de Desarrollo
...~ -Institucional de los temas.de. mvestlgaolon Yy posgrado. . et
2, Desarrollar los planes de. estudlo de posgrado; ... -.:
ey B Admmnstrar los.planes y. programas de: .estudio de posgrado ofertados por Ia umversxdad
ooy Favorecer la relacién de los proyectos de. mvestlgactén con los: programas. de. posgradc
) 5, Integrar y supervisar la formulacion de-programas. y.. proyectos relacionados:, con Ia investigacion
.o - €ducativa, a fin de que:se. elaboren y ejecuten conforme alos. meamlentos _normas académicas
T establemdas, . P
6. Favorecer el desarrollo de mvestlgaclones acord&s con Ias
... contexto; . . .
... 7..Promover las condlcwnes necesanas para que el trabajo de los mvestlgadores sea conocldo mediante
seminarios, cursos, conferencias, libros y publicaciones perlodlcas
8. Promover y-organizar reuniones académicas, sobre- mvestlgaclén educattva y procurar la participacion de
Jlos.investigadores y estudiantes de la umvers:dad en este.tipo de eventos, . G
9. Colaborar. con actividades docentes, de asesoria y: de dlrecclbn de tesis, en los programas de posgrado
de la Universidad Pedagoglca de Durango;
- 10. Propnaar y coordinar la investigacién educativa:de {a universidad con !a de otras msmumones tanto del
pais como del extranjero, con base en los propésitos y lineamientos convenidos por ambas
11. Evaluar.peribdicamente. el resultado de fa labor de investigacion .y adoptar las. medidas correctivas
conducentes;
12. Presentar a la Secretaria Académlca €l Programa Anual de Actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su avance;
13. Informar anualmente al Consejo Académico sobre €l avance en la investigacion y el posgrado

idades educa vas del macro y micro
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14. Participar de todas aquellas Jactividades relacranadas con ceriificaciones insiitucionales y acreditacién
de programas; y
15. Las demas que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el superior mmedlalo

Comumcaclén interna y Externa

; Area (intema):
| Rectoria. : Ofem edumtwa autonzacnén de eventos ﬁrm e :
i Secretaria Académica: srenrocs s o documentos. L
| Servicios Escolares. = Oferia educativa, definicion de asesores..
§ Difusién y extension universitaria. . ! Inscripcién de alumnos, emisién de- constancnas
Servnclos de apoyo académloo S ben s Publicacién y divalgacion de la mvestugac«on ,
_...Apoyo técnico y logistico, . -7 e
Krea (externa): Motwo ‘

- Instituciones de Educacién Supenor e
; o e e o5+ e e e rent o e : ..gonvenios

o COnoclmlentos Baslcos.

° Anéhsns comunlcaaén, SeNIOIO, planeaaén ¥y orgamzacnén, loglshce, .
* Motivacién de personal; . : . ’
¢ Iniciativa;
« Manejo de tecnologias de informacién y comunicacién; y c

... Conocimiento de programas de licenciatura, de nivelacién'y formacion profesional.

) Nombre del o
Puesto. Secrehri.a delArea de- lnvesﬁgacién._ CEVED feeti b

Objeﬁvo P Bnndar servicios de--apoyo y asistencia secretanal a Ia Coordmacu'm del “Area de
lnvestlgacnén dela universidad. .

Area de Adscripcion: - | Coordinacién del Area de Investigacion.
Jerarqula:. .. ; Puesto Superior:- - | Coordinador del Area de Investigacion. ) i
o rq T _ Nombre del Puesto: | Secretaria del érea de mvestigaclén T

' Puesto(s) Infanor(es) Noapllen. i

Functones y Responsabmdades

: Llevar la agenda de la’ Coordmamén delAnea de Investigacion e informar sobre los cambios en eila;

Recibir al personal, estudiantes de la universidad yal publlco en general-que requiera atencion por parte

de la Coordinacion el Area'de Investigacion;

Canalizar las’ solicitudes de atencién a-las éreas conespondlentes.

"~Redactar todos: aquellos doeumentos emanados de las- actwldad&s de Ia Coordmac:én del Area de
Investigacion; .

Capturar los resultados de las evaluaciones docentes.de! petsonal de posgrado

' Maquetar las:cargas académicas de profesores y estudiantes del 4rea; NI

“'Brindar. apoyo - durarité tedo ‘el proceso * de -admision de"estudiantes de nuevo mgreso al posgrado,
incluyendo las actividades emanadas de cursos propedéuticos; - -

““Reguardar expediéntes de estudiantes: participantes en el proceso de admlslon T

Brindar apoyo durante el proceso de aslgnauén de asesores de tesis paralos-estudiantes de posgrado;

.- Elaborar y'resguardar las aclas de las sesiones ‘de‘los-cuerpos colegiados; comné de posgrado Yy consejo
del drea;

.- Registrar los proyectos de investigacion del area;: = - :

. Mantener y actualizar el expediente de las solicitudes y resoiuclor-es hechas al area;

. Brindar la informacion necesaria referente-af ‘posgrado a quien lo solicite;

. Ser participe, y resguardar el concentrado de las estadisticas de posgrado;

. -Apoyar en los eventos -especiales institucionales;

. Participar de todas aquellas. actmdades relacionadas con certiﬁmones institucionales y: acredltacnén de
programas; y

. Las demas que denven del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor |nmed1ato S
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i Asumos refacmnados con et btular de['
ocumentos B&icos

Traba;oenequ:po, :
Manejo. de eonﬂ' ctosy solucu)nde prob!emas, Caon e e d s
d m"‘a"edec's“’.,,...‘f o

Manejo de tecmtog:as de informiacién ¥ eomunmctmr
Conocer los planes de estudio de posg:ado ¥

«
L 3
L 3
.. lnvestigamon' .
[
L ]
. »Estudlos de factibiiidad.

. o delnador det Programa de Posgrado

; oordmador da Posgtado.

..; Coordinaciones de los Proyectos: Especxaltdad en enseﬁanza del |
o ‘espaiiol en: la.educacion basica, especlahdad en evaluacién y .
; e e bRk »geshénpara resultados, ‘Maestria en Educacién Campa Practica
- . Puesto(s) Infezior(e_s): Educativa, Maestria en Educacion Bisica, -

R R St s :Maestriaenedmctén media superior y supertor, Maestria en.
| ciencias para ef aprendizaje, Doctorado en Ciencias para el
Aprendiza;e y.Postdactorado.en. lnveshgactén Edumtwa

Jerarquia:

o Funcmnes ¥ Respomab;hdades N
1. Colaborar enla planeaclon de fas actividades académicas de posgtado* asignacién de cargas docentes,
7. supervision del cumpﬁmlenta dela ﬁmclon dooente, preducc:én ¥ entrega de antologlas, loglstlca en
~ tareas especificas del area, . .

2. Apoyar alos coordinadores.de proyec!o en la operactén de sus funcmnes especxﬁcas

.- 3. Orientar a fos estudiantes sobre cuestiones referentes & los.planes.y programas de:
4. - Coordinar-los grupos: de trabaio: para.revision cusricular {
5.

““acuerdo cort ia'pertinéncia de los topicos. delos posgfado ) ‘
pertmenles a las demandas det contexto y alas

5. Proponef nuevos: proyectos- educatwos de. posgrada
Cn oapacndades institucionales; - § :
.- Participar. de todas: aqueltas act‘ vndades relac:onadas con cemﬁcaclones msnmcronales y acreq“ tacion de
... . programas; Y. :

7. Las demés que denven del puesto y las quesean encomendadas por el supenor mmedna o :

insfituciones ds nivel superior . * Demanda de oferla educativa-
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Administracion y °fgamzacaén n“"s

* Administracién det tiempo; - : ‘ '

““Manejo de ecnologias de'la Immaclén y la COmumcaccon y equlpo secretana|
Comunicacifn efectiva,y ~

: 'Conoanuento deios planes y programas ‘de: posgrado

: +
e 0 e

Nombre del
Puesto:

Objetivo: Coord'mar y supemsar !a operaclén del Proyscﬁo en todas las modalidades ofemdas por
‘! launiversidad.”

Coordimdor del Pmyecto.

Areade Adscripcion: . | Coordinacién del Area de Investigacion. )
Puesto Superios: - - ; Coordinador det Programa de Posgrado

VNombredet Puesto: | Coordinador de Proyecto
~i_' Puwo(s) lnfenor(es) -+ No aplica.’

. Jerarquia: -

Funciones Y Responsabmdades

Orgamzarydlstnbmr horanosywrgas académicas para tos docentes alinicio de cada semestre escolar;
Orientar a los estudiantes sobre ciiestiones referentes a los planes'y programas de estudio del drea;
Teneruneontrolsobrelaasnstenaadeammosydoeentesalpmgmaespeciﬁooqueseﬁnpana y
evaluar su desarrolie; | T
Raolverproblemasespeciﬁeosrelauonadoseonetproeesodelproyedo.‘ o
Funaonarcomoenlaceemraeshmiantes doeeatesydeméspersonaldelamhtuaénpmcumer
‘asunto retacionado con el proyecio; -
meuhwmummammam ‘ ‘
Proponer estrategias para la mejora det proyecto; -
cmwmosdembaiopamménmmddmama suammciénymeiom
Vincular a los estudiantes y profesores con las ‘dreas ‘coffespondientes para la difusion de fos productos
académicos que asi convengan;

10. Participar de. todas aquellas actividades relacionadas con certificaciones institucionales y acreditacidn de

11. Las demas que deriven del puestd y [as que sean encomendadas por el superior inmediato.

+

b

wwﬂmvh» @

* Comunicacién, phmdéayarsanizadﬁn. w
Trabajo en equipo, salucidn de problemas;
Mmﬂndehembgind&huﬁmmd&yhmunmm

Competencias investigatives: ¥
Conocimiento det programa de estudios.

*o s 0
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Nombre del | e
Puesto: Coordinador del Proyramaﬂe esti

| Desarrollar procesos foriativos on y para la |i§;"eiu§é¢|6h e&i;caﬁvé, con un aito criterio
Objetivo: . .| de calidad académica, y crear:las condiciones.institucionales que permitan el desarrolio
de la investigacion educativa en la institucién. . :

Area de Adscripcion:. --; Coordinacién del. Areawde lnve;tiéacién y Posgrado
Puesto Superior: Coordinador del 4rea de Investigaclén Yy Posgrado

Nombre del Puesto: | Coordinador del Prog'

Jerarquia:

Puesto(s) Infenor(es) { Proyectos

Funciones y Responsabllidades

1. Desarrollar éstrategias de formacion en la investigacion e'ddativa';'t‘ales como: talleres de investigacion
educativa; seminarios permanentes sobre investigacion educativa, y afines;

2. Desarrollar procesos formativos de actualizacion tales como seminarios, diplomados;-y:afines en la
investigacion educativa con investigadores ‘de reconocido prestigio nacional;

3. Promover la realizacion de estudios de posgtado en el personal docente que actualmente no cuenta con
ese nivel;

4. Dar seguimiento a los proyectos propuestos por los propios investigadores de la universidad;

5. Definir los campos y lineas de investigacion institucionales;

Operar. (antes_establecey, si es. necesario). la nonnatmdad que. regule la. producuén y difusion de fa

. investigacion ¢ educativa; .

. 7. Establecer oonvemos mtennstltuaonales que potenc:en el desarrollo de Ia mveshgacwn educztwa enla

" institucién;

8. Establecer y actualizar el padrén de investigadores de la institucion; = .

- . 9. Colaborar en el disefio y operacién de los. posgrados con énfasis en la in _
10. Colaborar con la Coordinacion del Aréa de Extension_ y leusu‘m a‘ﬁn de da

investigativos generados en la universidad; . . '

11. Participar de todas' aquellas actividades nelac:onadas oo 1) oertlﬁwcjon

. de.programas. y. . . ; ’

L2 :Las demés que. denven del puesto y Ia que. sean encomendadas por el supenor lnme |ato .

__oonocer Ios productos

‘lnstltuotonales y acreditacnén

+.:: Gomunicacidn Interna y Extermna,.

Area (mtema)

Coordmacmn de Inveshgacién y Posgrado .
i (emma) - . e s & s e 0t e A

lnst|tuc|ones de eduwcnén supenor N, Demanda de oferta edumtlva :

" Conocimientos Bésicos:

Comunicacién, servicio, planeacion-y organizacién;
Manejo de conflictos y solucién de problemas )
Iniciativa, innovacion; .
Toma de decisiones; y )
Manejo de tecnologias de la mformaclén y comunmclén
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Nombre del

Puesto: | Docentedela Courdmacién de} ‘irea de. Investlgaclén

S Impart:r educaclén (ba)o el princ -3
el " jclase, frente a grupo. que tengan aslgnadas (en cualquier plan de estudios del area y bajo |
i 6bj etlvo ": cualquier modahdad), para ‘formar profesionistas utiles a la sociedad. Organizar y realizar !

| investigaciones acerca de temas de interés nacional, estatal y local, y desarrollar:
actividades conducentes a extender con la mayor amplitud-posible los beneficios de la;
_ cultura, y participar en la direccién y'administracion de las actividades antenores —_—__ 1

- A ’Area de Adscnpcuén* ,__;,‘ Coordmacién del Area de Imesﬁggcién

, T€Coordinadores de | progtamas y proyectgs”&”el' éreade
e s i Puesto-Superiors. s o
Jerarquia: . Supe , irwesﬁlacién

. Nombre del Puesto: Docente de Ia Cc;érdmacldn del Areadelnvestugaclon
5»:;_Pg_;egt_g(;)-lhferioi(es); o No aplica.

Funciones y Responsabllidadee

Reahzar y coordlnar mvestngauones en Ios émhltos naaonal estatal y local :
Guiar y participar en las investigaciones realizadas por estudiantes: : '
- Difundir ‘el resultado: de-las ‘investigaciones realizadas ya-sea de‘manera: mdwxdual o en oonjunto {con o sin
estudiantes), en cualquier medio disponible en la universidad; o fuera de ella; :
“‘Participar, ‘0-'en su’ caso:constituir. y parhcapar en"al - menos. un: grupo de mvestngactdn reconocado por la
institucion;
- Propiciar fa creacién o lneorporaaén pmp:a a algun cuerpo académlco reoonocldo por Ias autoridades
competentes; . .
+ Dirigir tesis'de posgrado; : i
Someter a consideracion de las autondades oompetemes de la umvers|dad o proyecto de Ias acuwdades de
-investigacion, imparticion de cursos breves, conferencias y talleres a: reahzar en determlnado penodo escolar;
- Fomentar la cultura investigativa entre la,comunidad universitaria; .
Participar de todas aquellas actwldades relacionadas con oertlﬁoaclones mstitucionales y acrednacuén de
“ programas; y ‘
10. Las demés que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmedlato

WN

s

'sosb;f:«s,b o

Comunicacién tntema y Extema

Area (lntema) Motivo
Coordmaac{n ge n“lnves’tjgaclén grado M Oferta edycaitiva‘ ”' o |
e — E

lnstrtuclones de edumclén supenor Fortaleoer la: mvestsgaclén y docencla

. Conocimle Bésicos

Planeacnén dldéctlca y evaluacaén de aprendizajes;
Disefio y evaluacién de planes y programas de estudios;
Trabajo en equipo, manejo de conflictos y solucion de problemas
Conocimiento de la normatividad institucional; :

Manejo de tecnologias de la- mfonnaelény oomumeeclén

Competencias investigativas; y B e
Conocimiento de las lineas de mveshgac:én y de lo:. programas educahvos
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mew'&ademsmnwm

'sn;w

11,
12

b Puesto(s) lnfenor(es) ' Coordm\'ﬁones de fos Frogmmas de: Dﬁuslén y Exsensaén

Funmones y Raspmxsaﬁﬁdades
Elaborar y apr car las poliicas académicas establecidas en el proyecio. academm y Plan de Desarrollo

Anstitucional de su area;

Fomentar €l desarrolio de las act,vmd&s artisticas con la patﬁmpaclén de la comunidad universitaria;

. Promover y difundir el desarollo y la creatividad cultural de 1a comunidad wuniversitaria, mediante la

realizacion de aclvidades: 1iteranas meaua!es clnamatogréﬁcas musmal&s. fomgtéﬁcas y: demas
expresiones arlisficas;

- Desarrollar e impartir.el aprendlza]e de Ienguas no matemas. a fin de apoyar eI desarroﬂo académico y

profesional de la comunidad universitaria;

- Planear, ‘desarrollar.y - evaluar {as. actmdadés de dufusm con base en fos ||r;earmenters mstltuclonales
- vigentes;
- Promover y. desarmllar al interior de !a ‘universidad, y con’ otras instituciones la funcxon edltcnal de

acuerdo con jos criterios establecidos y convenidos para ello;
Colaborar ton' drganos interhos y externos a la universidad. en el racate valoramén, pxesewamén y
desarrolio de manifestaciones culturales universitarias;: .-

... Apoyar a los programas acadeémicos institucionales, a través. de jos medlosaudlowsuai&s dnspombies

Dirigir y coordinar €l duseﬁo, elabmac:én y desarro%lo de: programas de difusion en radlo, cme te1eVJS|6rl y

- ... publicaciones.impresas;..
10.

Presentar a la Secretana Acadérmca el ngrama Anual de Actlvldades a: desarrollar e mformar
periddicamente-sobre su grado de avance; = -

Cubrir todos aguellos eventos enque la umvers:dad tenga presenaa y

Las demas que deriven- del puesto Yy las que sean. encomendadas por el supennr mmed:am

' Comumcaclon iﬂtemaYEx‘ema
- Mofivo: -

i Para establecer objetivos, pre yectos y ‘verificar

| Secretaria Académica. o . su avance y cumphimiento. ,

: Secretaria de administracién ydeﬂnanzas » : Planear y evaluar 1as acmones del area de
- Coordinadores'de programa, Alumnos; mveehgacaén y posgrado. - difusion y extension universitaria.. :
! QOrganizacion de estudiantes.

_Docencia. . e
%Areaiextema) ) '. et " Motivo:

mstanaas Gubemamemaies, :pmveedores y se&or pmado ‘

6L 0 6 0 60 88 00

Orgamzamfm e;ecuclén eventos y proyectos
?‘“vmmnacronymnvenms o

Planeacion y organizacion; . B
Administracidn del iempo; .
Maae;oﬂetecndoguasdeiamﬁmaménymmmcm
Conocimiento de ia normatividad mslﬂuuanal :
Manejo de conflictos;. ..

Comunicacion, retaciones merpersanales

Dominio de las asngnahnasafmes asu pedil pmfesmnai
Trabajo:enequipo;.

Conocimientos relacionados con fa dwulgaabn de conoecimientos:
Disefio gréfico; ¥

_Afeycultura,



L erdinadoms deproyectos Ed:tonal difusién de Ia difusuén
educahva, difuslén de la cultura pedagéglca y actlwdades

Buscar proponer wso,
a la difusion cultural de la umversrdad »
5. . Establecer contacto con d;stmtos me_dms de: eomumcaeadn. a fin de duvulgar los aspectos culturales y
.. ....pedagogicos de launiversidad; y -
6. Lasdemas que deriven del puestoyiasquesea

" ; Coordinador Editorial. ‘ “Estar al tanto del quehacer en investigacion edumva, Buscar
Cootdinado:deposgmdo, e S oportumdadaeparalavubl‘ménydifuswn

. Comunicacion, opgamaﬁn aregmnaaén,
Yrabajoeneqmpo,

IR ENEE. U

[ Obietive: . Esﬁbiaeery vigiluret‘eumpﬁ de los criﬂenos que njan ia elaboracion de mautialu
i ﬁnpmuqmdiﬁnhnhmmhmmnm




: Funcionesy: R&"ptmsabllldades" sofr ity o
L Definir y supervisar la edtcuon ¥ 'Jrodu.,clén de Ios matenales -mpresos que dlfundan las acthades
7 ingtitucionales;
" 2. -Realizar las actividades’ concernientes ‘para ia’ obtencion de autorizaciones de publmc;ones 1mpresas
tales como ISBN (Intemational Standard Book Number ~ Numero Internacional Normalizado de Libros) e
ISSN (international Standard Serial Number -Namero Intemaclonal Normahzado de Publicaciones
Seriadas); .. -
3. Actualizar (antes deﬁmr sx es necesano) !a normahvrdad que nja Ia publwacnén de obras umpresas
_institucionales;: :
4... Fungir como enlace para ia publlcauén de obras |mpresas que se reahce en talleres (edltonales) externas
-+ alauniversidad; . .
5. Supervisarla calidad de !a producclén mtegral de Ios matenales |mpresos de la universidad, su resguardo
y catalogacion;
6. Impulsary fortalecer la colaboracién con ofras-entidades piblicas o privadas;
7. .Elaborar- y proponer mstruetwos y guias -técnicas . para-a elaboracién, de: oontemdos encaminados al
disefio editorial;
..+ 8. Investigar y proponer herramientas para la producuén editorial, con herramlentas f' srcas o dlgntales
. .9. . Asesorara los interesados, en materia de produccién impresa; -
10. Elaborar y mantener el registro de las publicaciones impresas en que la umversudad haya colaborado
11. Coadyuvar en la: consolidacion de las revistas mstttucuonales a través de su difusién por los medlos
... ... .disponibles en la yniversidad; - :
12.  Propiciaria participacion de los lnvestugadores en oongresos reglonales y- nacuonales de mvestlgacnén
. ~z-educativa; - - e
13. Publicar wmpllamones de la mvestlgaczén educatwa que se desarrolle . P
--../14. _Promover la publicacién de.informes de investigacion en revistas arbitradas a mvel nacnonal
15. Crear espacios de difusion para la investigacion educativa desarrollada en la umversndad .
16. Fomentar la. publicacion-de las colecciones de cuademos de mvestlgacién , oo
. 17. Gestionar estimulos para Ia publicacion en revistas arbitradas a nivel nacional;
18. Fomentar y gestionar la insercion de los mvest:gadores de la universidad, como oonferenc:stas en los
. eventos insfitucionales;
~19. Difundir los proyecios y resultados de los mlsmos propuestos por Ios mvesttgadores de la umversldad y
- 20.-Las demés que deriven del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor mmedlato

s ot s e o e C°m0mca°ién Interna y Extena - ﬁ. i
: Area (intema)' , ’ “TMofivo:

o ’»Coordlnador de 'lﬁJSlén y extensnon E ' : estlon . desarrollo y autorizacion de Ios proyectos editonales que :
“Disefador grafico. = L0 gerdesarrolian en el drea.
. Coordinador de proyecto edltonal 2T ; Revision de los detalles técnicos de las publlcacmnes que se
* Coordinador del programa de mvestlgaclon. 3 editan: maquetacion, disefio grafico y editorial. -
" Secretaria administrativa y de finanzas. - "' Publicacién en portal institucional de libros y revistas, gestién de
: servicios de impresionen: czso necesano y difusion en redes
! sociales.
i Colaboraci6n en los procesos edttonales gestion de archivos
.1 finales para su publlcaaén - .
Gestion de recursos.: e
) ROt AU S0 £ :Difusion de la mvestlgac:on
“ Area (extema) ‘ Motivo: :
. o ' "~ Gestion de procesos de impresion en caso de que corresponda a .
: Editorial - | ia publicacién edicién en fisico.
{ Organizacién de eventos de presentaclén dlstnbuuén ‘de: copias
d:gntales e |mpresas ’ :

* Distintos actores _

Drganizacion; trabajo en‘équipo; ~ "
Administracion del tiempo; - - ... IR et
" Conocimiento sobre medios de publ: i munica
_Manejo de tecnologlas de la mformac: n y comunicacion.”
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Nombre del- -
Puem.

*-Difandir ias experiencias ¢ informacion eduzativa, ¥ - la cultura pedagdgica generada en
Qbieﬁvo: -los procesos de mssﬁgacnéu ¥ doeench, hnta a nivel insﬁhleionat como nacional e

_internacionak. '
. Area de Adscripciée: | &mdeEx!enllényBlfmién , T
e s ,- do:dolire&deExhnstényanusién. S

Jerarquia: . Nou_v;redell’ues'(os Coodmadordel Programa de Extensién.
: ) 'Cootdhac;onesdehs Prayectos. de: EducaciénContmm,y
. Puestofs) Infa:ior(es): f\fimulaciénlmﬁtuciom!y ProyectoCentro deLenguas

Lo s Funciones Y Respansablﬁdades ' '

1. Geshonar orgamzary operar ciclos de conferencias, cursos monogréﬁws semmanos. foros y coloquios
en los que se dé fugar a la difusion pedagagica y la libre expresion del pensamiento educativo; -

2. Proporcionar asesoria a ka comunidad universitaria en el disefio y ejecucion de estrategias educativas;

3. Participar en la realizacién de estudios pestinentes para detectar las necesldades de actuallzamo:t de la
comunidad educativa en los contextos locales y nacionales;

4. Establecer relaciones con instituciones de educacién 'superior afines: a fa Umversndad Pedagéglea de
Durango, a fin de concretar convenios de intercambio académico;

5. Realizaryoperarcnnvanmseonmsﬁtmmesde&sedorpubhooopnvado cenelpcopésntode

... . implementar estrategias que generen valor para las partes involucradas; y
- '.Lasdemésquedemande!pmto y lasqueseaneneomendadaspor eisupenor mmed:ato

Motmo. ‘

. Area (intema):

{Coordmaméndedufusnényemensibn responsahledee Omnizm de e«emos acﬁmdam hrmdivax
: cursos de inglés, esmdiantirespom,

ﬁ “Maﬂa y m..@ m s ~: ( T b AR by s L i HARESER
. &m(umm). :

; mmm;mmummmwaumymm
: Objet[uo: mmamammm&m

Areadehdsaimﬁn. ﬂmhwy‘m

N mmmwbmmmdmwumnwm mﬁatademvesﬁmdbn.

T2 vaaauwhmmm&mmmhsanvésdetmmmmmh
institucion, tales como carteles, volantes, correo elecirdnico ¥ redes. sociales:”
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3. Disefiar laimagen de los eventoa institucional
. 4. Mantenery actualizar la informacion de Tt i ) b et
.+ -5, ‘Elaborar las constancias y reconccimientos, de los eventos de la universidad, para su postenor valldacnon
6
7
8

. _delas autoridades competentes;, . e
Efaboracion de constancias a prestadores de servicio soclal enla umversldad W
Asistir secretarialmente a la Coordinacion del Area de Extens:én A leus16n
. Disefiar la agenda y programacuén de laradio; *. "
9. Participar-en la locucion y edicion dé los programas de la radio; -
10. Monitorear las actividades de Ia universidad en los medios de comumcaclon locales; -
* 11. Mantener contacto con la prensa local, para !a cobertura de los eventos unwersnanos. -
12. Apoyar-én la captura de fotografias'y videos; -~
13:- Apoyar en todos los eventos institucionales; - L ;
14. Dar seguimiento al proceso de impresién de: publscauones cuando estos _se realicen en entidades
externas a la universidad; y
16. Las demés que denven del puesto y Ias quesean encomendadas por el supenor |nmed|ato

Comunioacién lrlterna y Exter a
- : “Motivo: - :

Dlreccaon General sede Gémez Palacuo, sede Sanbago Comumcaclén Y. dlfuslén de eventos R
N - Papasquiaro .y . Coordlnauén de . la. Umvers:dad Elaboraclon de matenales gréﬁco .

; Pedagogica ¢ de Durango > . .

Area (extema)

Impresores. maqunla de promoclén comumwclén con..
mstanaas de Gobnerno

s e s v e i e st e ot it 008 A

'fECotozacucnes elaboraaén e lmpresmn e lonas, banners, -
*; facturacion y difusién-de la informacion’generada por las
du;angas instancias de Gobiemo.

Gestion;: orgamzac:on, trabajo en equapo, -administracion del ttempo. i

Conocimiento del entorno, andlisis, iniciativa, creatividad; mnovaclén. § 2

Conocimiento sobre medios de publicecaén y comunicacién; y
Manejo de tecnologias de la mfonnacaéniy»comummén

Nombre del Camansgmfo y Edicién de Video.

Puesto: :
" Objetivo: Aslst:r en los eventos Insﬁhncionales con'latoma y edicion de vnde’
Area de Adscnpclén Area de Exﬁensnén y leuscén s B
Puesto Superior: g Coordinador del Area:de Extensmn y leusién
Jerarquia: P i rerm wrnn et e s i PR ¢ v s s e

) Nombre del Puesto _ Camarégrafo y Ed|c|6n de Video

Puesto(s) inferior(es): No aplica.

b A Funclones y Responsablhdades =
1. Ed|tar lcs wdeos y fotograf as recabados, a fin'de generar un. producto final para Su presentac:én,
2. . Participar de todas aquellas actwldades relac:onadas con oemﬁmclones lnsmuclonales y acreditacion de
programas; y .
3. Lasdemas que denven del puestl yi

5. "Ae_sean enoomendadas por el supenor mmedlato

. ..Comunicacién interna y Extema
Mohvo.
stablecer rutas tematicas y contenidos de los

programas; realizacién de vudeos, entrevistas y
documamales R :

Area (mtema)

! difusiéndela mveshgacnon
Area. (extema)

investigadores y. académlcos de otras. mshtuclones e
taricias gubemamentales
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. ; ___Conocimientos Basic

. Orgamzaclén trabajo en eqmpo‘ admmlstlamén del trempo. :
e Iniciativa, creatividad, innovacion; - - - SR
“». Conocimiento sobre medios de: publmabn y comumcacuon

-« Manejo de tecnologias de la informacion y comunmcuén y

. Conoamlentos amyllos sobre dlseﬁo L

Nombre del Locutor.

Puesto:
Objetivo: . | Conducir los programas_de. Radio UPD, y realizar Ia iocucién 'de las_actividades’
4 o _ instituclonales et e e e
T TArea de Adscnpclén ‘Area de Extension y Difusién
Puesto Superior: Coordinador del Ama de Extansion y Difuslén B
Jerarquia: ’ o e e e e bt s e e 20 it s o oo ememe s B R
| Nombre del Puesto:  jtocwtor e e 0
Puesto(s) lnfgrior(es)& i No apliu ) - o
Funclones y Responsabilidades
1. Presentar programas y anunciar su contenido; . . . -
2. Conducir oralmente la continuidad de los programas emmdos através de la radlodlfusuén, .
3. Difundir la cultura universitaria, ademias delos avisos y propaganda mstltuclonal
4. Realizar la locucién de videos en torno a las admdades universitarias; y i 5
5. Las deméas que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el supenor |nmed|ato
e . Comunimiénlnbmzmm
Area ntema) . : Motivo:

docen ISP MT%MAsngnactén de tareas, desamolic de *programas :
?,Rad'c' uP D tesy alumnos e : realizaciéndecomenidosyemrewstas o

v : .m-.;..»-..; Motivo
3 (?:m(ifsm:;{::;:q actores politloosy m'cjf : Entre“ w\:li'af_,‘colaboraaonesywpac:tacwnes. o

en equipo, admmlsdaclén del nempo. o

* » Organizacion, ti
o Iniciativa, creatividad e innovacion; -
¢ Conocimiento sobre medios de publlcacién y oomumcaqén
¢ Manejo de tecnologias de la informacién y emnunmén y
¢ Manejo de equipo de vldeo Yy fotograﬂa e

Nombm ',’" Coordinador del Ana de Apoyo Académlco

T Contribuir al dmrmllo yala pennanenh tuperacién dela actividad académica, mediante .
Objetivo: - jla pneshcién, desarrollo y orientacién de los servicios bibliotecarios y de apoyo |
académico, afinde mnder a los usuarios y requorlmientos dela universidad ) i

Area de Adscripcion: - | Area de Servicios de Apoyo Académn:o -

B " Puesto Superior: | Secretaria Académica,
Jerarquia: Nombre del Puesto: | Coordinador del Area de Apoyo Académico.

: Coordinaciones de ios Programas de: Servicio de Apoyo
P"es‘°‘s) '“fe"“(es) | informatico y Desarrolio Bibliotecario. o

’ o ' Funclonos y Rupomab!hdadu :
1. Planear y supemsar las acnv:dades ‘encaminadas “al: incremento; conservaaén y admnmstracuén del
- acervo bibliografico y documenital'en la biblicteca de‘la ‘universidad fisico y digital; = -
2. Apoyar en actividades de gestion para-el uso: y-conseivacion de’ recursos aud’ovusuales multimedia y
tecnologicos de apoyo ‘ala ensenanza eon el ﬁn de apoyar?los diferentes ‘Programas ediicativos;
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3

i pamclpanda en Ia deﬁmaénda poliheas aermaspara € -

4 -‘Supemsar las awones formarmente madas ala prestacué de sennems en, ¢l drea computaclonal
: g internet; X nfmmétms de lag diferentes

’éreas ¥ aﬁnes) > :
5. Planeary: participar.en. lagest:e delo cic

- tecnoldgica: de apoya a la enséfianza y ef aprendizaje;
6. Las demés que deriven del puesto y Ias.qwe sean encomen

admlmstmnvas v

Mantener en 6ptimas. condic;onea el equipo de cémputo e mformahcode la umversldad y

m(;')—bje'twq' : prestar 10s. servicios del.centro, decémputo.

Jerarquia: - -
m . Nombredel PuesteA

Puésio(s) Inferior(es):

Funciones y R&eponsabdldades

i 'A’(ender las solicitudes de mantemm;ento al equ:po de cémputo de todas ias éreas de la umversndad
- Proporcionar- 10s. servicios dél- centror de: computofmanteniniiento de equxpos de computo ¥ penfericos
.. atencién a:usuarios en lo.general, praporc:onar los servicios-de mpresu&n ‘servicio de intémet;
;‘f"f“Bnndar asesorla _en cua tu al'uso de paqueteria mfnrmé i y'del equipo d cémputo-enlo general; -
: : r . cumphmlento “de” los oble’uvos

mstitucnonates :
des informaticas: de fa unlversmad

Mantener en: 6plimo mnclonamfentolas e
Mantener las actualizaciones pertinentes-al sofiware del equipa.de. eomwto mstltuemnal.
Gestionar ante las dreas: competentes: de: Ia umversadad; ta r-eparacmn por mstanctas externas,, del equipo

b

de comptito-e informafico que-astlo e’q
... Manteperen ’operamdaaﬁ a pégma we
paraello; . <o :
9. Manteneren éptlmas condlcnones Ia conectmdad para Ias sesmnes académxeas erua!esya distancia;
. Elaborar los planes de mantemm:entapreuenttmal equipo:de: cémputeemrméhco
- 11.. Elaborar y- preservar los. indicadores. esladistteosdel area;. S
. Colaborar en.la operatwtdad plataformas ¢ educativa
i agbgica de Durango;. . -
al para la modalidad de-educacidr

13. : Administrar ia plataforma instity



'PERIODICO OFICIAL ’_ PAG::49

informético; y

14. Colaborar en los eventos especiales institucionales que requieran el uso de equlpo de oémputo e
15, L'as demas que deriven del-puests y lasquesean encomendadas por el supenor mmedlato L

Apoyo” laaecvonesyproyedosdelaséreas
académlcas y administrativas.

Administracion del hempo, :

* ‘Inndvacion; - 7’ =
* Licenciatura en mformétm

* Conocimiento de hardware; ° e
_Mantenimiento preventivo y. eorredwo y

" Manejo de’ teeno!oglas de informacion y comunicacién.

"°"‘"""" Auxmaraelcenﬁode‘compm'o‘ Wi

" Colaborar on Ia 3ptima operacién del centro de computo de la unlveui
. 1 Area de Adscripcién: - | Area de Servicios de Apoyo Académico G

: ; . Puesto Superior; Coordinador del Area de Servicios de Apoyo infomitico
" |__ Nombre del Puesto: | Auxiliar dq(:enuo de. cémputo
’ Puesto(s) .I_rl_fgrior(os): uo apate. :

o Funclomv e
Proporcoonar los. servmos del centro de’ cémputo manfemmlento de equnpos de obmpulo y. periféncos
,‘atencuén a usuarios en lo general, proporcional los semdos de mpmnén servicio de’ mtemet y
‘comewarelregnstroemanadodedlcmssewiuos L
Administrar la plataforma institucional para la modalidad de educaaén a dlstanaa. “r
Bnndarasesoﬁaalpenonaldeunwersndadyestudiamesenqmtoalusodeleqmpodeoomputoe
informético;
Colaborar en el mantemmiento del equipo de computo e informético institucionales;
Realizar las requisiciones pertinentes para asegurar él dptimo funcionamiento del centro de cébmputo;
bomrenloseventosespeaalesmshtmona!esquerequmndusodaequlpodeeomputoe
informético; y - :
Las demas que deriven del puesto y las que sean encomendadas por el superior mmedlato

dadn

N ook wnNn

Am (imma)

Kna (otha)

E

Mamcnmionbmnﬁvoymeﬁvoy e
mambgbsdeMym



’ " Funciones y Responaabilldades > e :

1. »‘Mamener y ofrecer setv;osos bxblm!ecanos acmallzados a fos usuari :anto _ externos a la
" universidad; , ‘
8, los usuanos sobre ¢l uso dei ﬁchero eledvémco para

2 ar.a bibljografi existenté sobre

3. Failitar Ios med ios. para que el matenal de oonsult nde quien lo
-solicite; - . ... ' ; ‘ ’

4. Clasificary: ordenar el acervo blb.logtéﬁco pata una ﬁplda locallzamén Y. un Senvicio; expedno

5

6

7

.Mantener actuahzado &) acenvo. bubliogréﬁco a partlr de la. frecuencla oo que se: sollcxtan 'oomemdos

; :mtenor de ia bnbhotm -para, que. los jprocesos, de consulta se
‘realicen comodamente;
. Resguardav el mateaal de:consulta: con que se euente para dlsmmmr €l nesgo de peérdida y detenoro del
L mismo; . ;

Es!ableoer oomumcacibn con blbhoteeanos (as) d‘ ' ,'nstltucxones;extemas a la unwemdad para socializar
. experiencias que mejoren 1os servicios prestados; * "
9, Actualizar. periodicamente el inventario.del.acervo. mbl:ogréﬁm 5

10. Gestionar la reparacién de los'materiales e infraestructura de 1a btbhoteca que asi {o requieran;
194 Expedir las credenciales de btbhoteea aniversitaria;
Realizar 1as requus:caones de ios cons ml“b!es necesario
3. Apoyar eit la logistica de fos evem institucionales:
4. Elaborar y manfener registros ‘de {os s

* pertinentes derivados deefloyy. .. ...
15, Las dem 2 que denven de\ puesto Y

para 1a operacion de los servicios. blbﬁotecanos.
realizados en & bibhoteca (oentro' det formacion);
. s estadisticos

: conocim“ie’intosBﬁsicos
Admlmstraaéndduempo, et R e
innovacidn; - - d

Manejo de 1ecna!ogias de mformauénycemummém y




...,!,.fmmd:” ;Auxifiar biblioteca. .

. Objetivo: . sBﬁndar(osseMciosdelihnuaunmmm

Acea de Adsmpc:ﬁn , rea de Servicios de Apoyo Aeadémico _
R "i'Coordinador “del Programa de ubsarmllo Bibliotsmo de
lnhnmcién Deeumenhl )

- Jerarquia:

- e - ‘ Funefom ¥ Responsab:lidades v
1. Llevara cabo fa venta de libros y. antologias universitanias; ’ :
A Recibir los pedidos de ﬁbras ¥ antolngfas, mventanados ¥ ctasnﬁcarlas de acuetdc» a llcenenatwas y
- ediciones; ) : L
3. Mantener en éptimas condiciones el matenatde!altbrefia' e :
. 4. Generar los.reportes de ventas; - ‘
5. Actualizar penod‘mmente et mventam dela librena, ¥ repnttas los: faltantes de acuerdo a la demanda
© 7 potenciatyactuak y
6 Las demés que derwefe det puesto y las que sean emomendadas porel supener mmediato

- Comunicacién mmrsmm s i_';. I

mmm mmmg&m

MW;W&MM&M d&mmﬁmcicm,; »
- mnmmbﬁ&aydem&mﬁu‘ymmmahummad.pamwa
) d&cumpﬁmim:tgm&hmhm y_aludtopaﬂmro@hsapm
Anead&Adsmpaém j: ; ‘ L

’ Puesta Supesior: . -

) Emciomymm&
1. WmemmaszayMsz&mmtmﬁh
administracién de: recursos: financieros, humanos, y materiales; y eb olorgamiento de: los serviciow de
apom.fsedenmmahmmm&hmmhdmdemmo‘
EmmwQs&mmmmMmeabmmddemmﬁaGah
notmatividad aplicable, y lasfacultades de representaciin que le: confiera: et Rectar; :
- DirgiF ¥ mmmmnmmmmymmypmmmse

desmendmdadmm

' a aciones:prest .gmmm@bﬂmmﬂe&mﬂm:
»Cmﬁamtymrﬁd&b&dmkﬁ&mﬁnd&b&mmhmymm movimientos y
procedimientos que: da-efa se desprenden: da conformidad a la normatividad apSzable:
'Wﬁmwm&hmmnﬁmﬂuymmm&lossemgmm

9@9#9&
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7. Propiciar estudios tendientes a mejorar fa organizacion, operacu.’m y impli

. procedimientos administrativos; -

8. Apoyar a la Direccion General en
Pedagdgica de Durango; ; :

.. 9. - Mantener. coordinacién permanente con las autondades perunentes del Gobuemo del Estado a fin de
ajustar la operacion de los recursos conforme a la normatividad vigerite; - .

10. Evaluar la operacion administrativa de los recursos humanos, materiales, ﬁnancueros y de servicios;

11. Presentar al Rector el Programa Anual de Actmdades del érea para su aprobaclén en la Junta Directiva, e
informar periédicamente sobre su grado de avance; : =

12. Elaborar el estado contable del ejercicio presupuestal e mtormar a las mstanc:as correspondientes;

13. Operar los mecanismos de .evaluacion  del ejercicio presupuestal establecidos - ‘por las autoridades
competentes y la reglamentacién propia de la.universidad;

_14. Verificar la aplicacién y cumplimiento.de Ia Ley de Presupuesto Contabllldad y Gasto Publloo Federal y
‘ de la Ley de Presupuesto, Contabiliidad y Gasto Pdblico del Estado Y demas nonnas referentes ala
regulacién financiera y contable;

15. Organizar la elaboracion de los programas ﬁnancaeros de la umvers1dad y wgllar su cumplxmnento

16. Coordinar conjuntamente con ef. Departamento de Planeaclén y Evaluacion la aplicacion de los ajustes del

_Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos aprobados por la Honorable” Junta Dlrect:va y wgllar que se
efectien con apego a la normatividad vigente;.

17. ‘Autorizar con base en los lineamientos establecidos por ia mstxtucnon y por Ia normatividad vigente, las
erogaciones que afecten al. presupuesto de la universidad, ademas de las ministraciones sujetas a
comprobacion; ;

. 18. Hacer cumplir las disposiciones fiscales’ vzgentes que afecten a la universidad como ccntnbuyente
" 19. Evaluar y promover. que ‘la mformaabn contable generada en medios electrénicos responda a las
necesidades de la administracion; :

20. Vigilar y aplicar las pomms y procedimientos para la administracion: de los recursos: matenales y la

. prestacion de los servicios generales de los 6rganos que integran la Universidad Pedagdgica de Durango;
* 21, Planear, coordinar, difundir, ejecutar'y dar seguimiento a las actividades de capaataaén. adlestramlento y

. _desarrollo def personal no académico de la universidad; -

22. Proponer los mecanismos para.ia difusion.de los programas de capacitacion y desarrollo;

_ 23. Establecer y mantener comunicacion, realuzar ‘convenios con -organismos piiblicos para Ia capacitacion
del personal, promover la difusién de los servicios a que tiene derecho el personal y sus beneﬁqanos y
24, Las demas que se deriven del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmedlato

"'!func:anamlento admmlstratlvo de fa Umversudad '

ComumcaciénlnﬁemayExtema iR R

UArea (intena):
e e Son pera’ la-redizacion de -
+ actividades y toma de decisiones.

"'Recg,sos'gumg,‘,d;’ SHesEL s pendientes de movimiento de personal, pago de nomina,
| ‘Servicios Materiales. foomTme e m ot determinar los reglamentos y lineamientos: -
: Contro! Escolar. e S Revisar las requisiciories de compra de activo fijo

'+ .cuotas de recuperaaén de: alumnos .

“Motivo:

» 'Areq (extema):.

Dependencias.  * o ~Proporcionar .ﬁf‘d’r‘rﬁé&i&h‘"ﬁhéﬁ'ciér’é"\'}"'BFeShBL‘éiéil -
“s+:Finanzas, .- Contraloria-. Secretarfa de Edummén Movimientos. de ingresos y bajas de personal base, °
o Publm y Entldad de Audntona Supenor 4 .prestaciones y pagos de ndmina. )

Admmlstraubn del personai anéllsns. oomumcaetén semcuo. planeacxén y orgamzacabn para resultados;
Trabajo en equipo; - - : i gL B SR ST :

~Manejo de conflictos y: toma de decuslones, e
conocimientos contables y financieros;-

Manejo de:tecnologia de informacién yoomunmaén y :
COnommxemos de la reglamentaelén apimble ala: Umvers:dad Pedagbgm de Durango
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: Jofe del Depammemo du Rocursos Fmancieros

“Controlar ias operaciom financieras, contabies - "pmupuostarlas ‘que “efectie Ia
niversidad, vigilar, supervisar y’ proporclomr la informacién y documenhclén requerida
__Ertuautorldadu de la unlvcrsidad_‘ e
- Ared de Adscripcion: " Secretaria Administntiva y de Finanzas.
Puesto Superior: Socretaria Admlnistratlva y de Finanzas.

Jerarquia: ? I
q : Nombre del Puesto i Jefcdol Deparumemo de Rccursos Flnancieros

'uxiliar Contable y Auxiliar de Recunos Financieros.

Nombre del
Puesto:

Objehvo

o ) Funclomsyl!ospomblltdadu TR e Tt
1 ngnlar y verrﬁcar que todo documento comprobatorio, cuyo tramite genere un egreso o mgreso haya sido
‘ fiscalizado y aprobado con apego a la normatividad vigente en la materia;
Autonzar una vez fiscalizada 'y aprobada ‘la ‘documentacion oomprobatona el pago ‘fisico de los
compronusos originados por la operacion de la universidad; .
' Veﬂﬁcar que se realicen los tramites comrespondiéntes parala obtenabn del subsudlo de Ia mstntucsén
Proponer y adoptar las medidas conducentes para el control de} ejerciao ‘presupuestal;
. _Aplleaq las adecuaciones  presupuestarias intemas " solicitadas ' por * las &reas, newsadas por el
" Departamenito de Planeaci6n y Evaluacion y aoordadas por la- Secretaria Admm;strativa y de Finanzas y
la rectoria, de conformidad con la dispombihdad de racursos y con la. normatividad aplicable;
Supervisar. que la elaboracion de los estados financieros, oonallaaones y depuraaén de los movumlemos.
i eonhbles de la universidad; se realice de acuerdo con la normatividad vigente; -
" Vigilar ei control intemo de las cuemas bancauas y sus saldos en cuentas de chegues, a fin de lograr el
eficiente manejo de los recursos; :
Vugﬂar.‘supennsar y.proporcionar la informacion y- documentacién financiera requerida por. Ias enudades
estahles de injerencia en la universidaa;
Evaluar y Hevar el.control de las actividades del ptopio depa-tamento, y adoptar en su caso, las medadas
correctivas.conducentes;
10. Pfesenw a la Secretaria Administrativa yde Finanzas el Programa Anuat de Actividades a desarollar
para su posterior aprobaclén por la Honorab!e Junta Dnrectiva e informar periddicamente sobre su grado
de avance, v

11. Las demés que se denven dei puesto y !as que sean enoomendadas por el superior inmediato.

0w .~‘ ‘

© ® N o

Comuniquién tnhma y Extoma
“ ) B A G o . o
Secretaria Admmisltatwa Autonzaaénce lospagosde nommayeompras
Am(exuma) - . A Mvo: _

conoeimi-nmu-tcooz,_g B

¢ Administracién de! persona! anénsns comumcawsny servac.
’ @Planeadtmyorgamzsdénpararesu!hdos o EER
o Trabajo en equipo;
3 Mane;ode conmmsytomadedm
. Conoamlentosoomablesyﬁnancueros y
e Manejode(ecnologias deinformaubnemnovadén
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. ‘propomendo{as me;pras conduaentes s e
. Efaborar informes contables de la.. ituac:éa nanclera en fa__ mshtucrén a efecto de cumphr con: los
= requenmneMos det Sistema; lntagra v lngresos y Gaslo Puhﬁco 'de ottas instancias
competentes; " et .

3. Preparar los informes.contables y presupuestalés quie soliciten Eas diferentes autondades en mateda;
" ‘4. Registrar fas: deprecaamones del activo fijo perteneciente a la unwersudad e
.. 5. Controlat e} inventaria fisico de. matenal de papeleria en ef almacen, S
6., Apoy; padamento de- Recursos Humanos. en fa tramitacion y obtenctén de. lnfo es'y formatos que
. 8¢ reqm enviar.a terceros, donde se reflejela slmactén del perso ‘at_y se afe cursos de orden
SR 12 fa. Universidad. Eedagéglm de Durango;y . . ' o
7. Las demés que se denven del pu&sto y las que sean encemendadas por e upeno

Comumcacrén fntema y Extema

Andlisis, orgamzaclén trabajo en eqmpo‘
Congqmnento detla normatmdad ﬁsca! y contable apllcabte a I unwersldad y

iversidad., |

Reclbtr Ios pagos por los diversos SEerVicios: € gxpedicion de
constancias; -‘credenciales, ~certificados, - ‘examenes. . profesionales, venta de  fibros. y - antologias;
inseripcionesy’ remscnpcaones. cursos-de regu[anzacm y los demas determinados por la institucion;

2. Recibir mensualmente los montos generados. por el servicio- de ‘copiado e :mprwén de la biblioteca,
centro de computo, y érea de copnado, )

3. Realizar los reportes:de caja-de manefa diaria y raensual;
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Depositar, conforme al procedimiento establecido, el dinero en posesién de la caja general;

_ Generar los recibos de condonacidnideos pagos porhacer uso de los servicios que presla la Universidad
al personal de base de Ia universidad, de acuerdo con la nommatividad vigente;

* Administrar el fondo revolvente de la Universidad de acuerdo conla normatividad wgente,
Atender ias requisiciones de material de oficina y cafeteria de las dreas directivas;
Mantener el inventario adecuado en el-almacén, en cuanto a material de oficina ycafetenaseleﬁere.y
Las demés que se deriven dei puesto y las que sean encomendadas por.el superiorinmediato.

OmNe oh

Area (imema)' ) ; Mvo .

: I Areas de la Universidad.

Area | (extema) . X

ST ——

{ No aplica.

. Trabajo en equtpo, “administracion del hempo manejo de conﬂictos y resolucion de problemas

» Conocimiento de la normatividad apheable a !a admmlsuwén de fondo revolvente; :
.« Conocimientos Basicos: de Cu\tabikdad
»

Relaciones interpersonales; y
Manqo de tecnologias de informacion e | mnovacén

WS.) inferior{es): - mdokocuucnm

Funciones y Responsabilidades
1. m;m&mahmmbm&mwvﬂosammm&
acuerdo con el régimen de coniratacin aplicable a cada caso; |
2. mhmwmwmmdm aefedodeohgardpemm
. deacuerdo con ia normatividad aplicable; -
- 3. mymammumahm y wmmm
mantsnerios actualizados, de acuerdo con ia normatividad vigents en mateds; -
4, Mammmmmudesahmmnaymﬁm
5. Lllevar ¢ control de las actividades det departamentc y adoptar, mwmmmm
conducentes;
6. mamsmmmmwefmmammamams
informar peribdicamente sobre su grado de avance; y
7. Lasdunésquesedmdﬁwﬂyhsmmmdﬁaswdmm@m

Seaemlarmnsuaivaydeﬁam
&“{QM)' -— e : SR TR ctivo:
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Trabajoen equnpo, ST
Innovacién; < ¢
Logistica; y' o EEREE
Manejo de tecnologias de mformaubn y comunicacion.

" Nombre del
Puesto:

Objetivo: Apoyar en Ia aplicacién de a nomativldad respccto a la admmistraclén de los recursos
4 " ..., humanos de la institucién.

Area de Adscripcion: | Secrotaria Administrativa y de Finanzas. -
Puesto Superior: - | Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Jerarquia:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Recutsos Humanos.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funcionas y Responsabllidades

Etaborar, administrar y controlar el reporte de asistencia del personal; )
Elaborar y organizar expedientes persohales, oficios,: oonstanuas. némlnas y contratos de tzda uno de
los trabajadores de la Universidad Pedagégica de Durango;
Auxiliar en tramites docentes, administrativos y de apoyo para una buena atenuen al personal de la
‘Universidad Pedagdgica de Durango;

" Elaborar horarios del personal de la universidad, y su actualizacion,. cuando aplique; SR
Proporcionar Informacion autorizada a estudlantes y docentes sobre asuntos relacuonados con’sus

- actividades en la.universidad; y - R

“Las demés que se denven del puesto y las que sean enoomendadas por el supenor inmediato.

@Q@? w Na

°°“‘“"‘°a°‘.°“ "‘""" VE’“‘""
o Motivo '

Recube mdmctones

" Area (mterna)

Jefe del Departamento de Rewrsos Humanos
Area (extema) B

Admlmst:aqén del personal )
" Comunicacién, servicio y-trabajo en equipo; - S
‘Manejo de conflictos y solucion de pmblemas RS
‘Liderazgo y motivacion; BT i
Gestitn de relaciones Jnterpersonales. ; e ‘
Iniciativa; . » .

Toma de decisiones; y ‘
‘Manejo de - tecnologias de mfonnauén y oomunmaén

Jefe de Departamenho de Recursos Mahrlales y Serviclos. ‘

~Ob etivo:'w ‘Proporcionar recursos materiales y Ios ‘servicios generales y summistrar jos bxenes y
jotivo: i servicios que requleranlasdlsﬁnhs &reas de la.universidad. : L .

Areade Adscripcion: ! ! Secretaria Administrativa y de Finanzas.
Puesto Supenor ) SGcreuﬁa Administrativa LA ‘de Finanzas.

) Nombre del Puesto gJefe ‘del Dcplrtamento ‘de Recursos. Materiales y Serv tos, .

Puesto(s) {nfeﬂor(&‘) Penml 'de- inbndgncia,.mgntqnlmhnto y vigitancia. -

~ Jerarquia:
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e : “Funciones y Responsabilidades -~ ©° o ’
. s:%aborar resgua'dar v actuaimz 2 inventario de activo fijc de la Umversmiad Pedagoglca de Durango;

1.
2s Pamupar de las entrega - récepcion en materia de aciivo fijc delas dlstsntas areas de !a Wversidad;
3. _Realizar revisiones periddicas para mantener actualizado el inventario de acﬂv fijo;. o
4. Elaborar'y actualizar los resguaidos de activo :qovdes personal de'ig univi
- . Solicitar la reposicion de bxenes ‘extraviados a‘quien corfesponda;” ]
8. Programar las accionés del personal de anoyo de servicios gpnera!es o LT
7. Cumplir y hacer cumphr la normat dad w nte en matena de admmsstracxor de aimacenas,
adquisiciones y servicios;” - o
8. Conirolar el suministro de bienes y servicios requendee por os Gi'gaﬂOS de’ !a umversndad conforme a ias
necesidades programadas y-con. base en el presupuestc aprobado; - Lo
9.- Realizar los tramites relativos a la auqussmion de bienes 'y fa cortratacxon de los scnncms conforme a la

normatividad aplicable;

10. Supervisar la reparacién, mantemmlento y adaptaciones de los edificios. dentnados a 'aS fabores de la
institucion, y vigilar que se reailcen “conforme 2 las especificaciones, proyec&os -Tes pect»«os v de
conformidad a ia normatividad aplicable; ¥

11. Las demds que se deriven dei puesto. ¥ ias  que sean encomendadas por el euperlcr inmediato.

Comumcaclon interna y Externa

{ Area (mtama)' . Motivo:

Rector. Autorizacion de compra de-materiales de hmpieza de |
: ) : compra de active fijo y mantenimiento de activo fijo.

. Coordinacion Adminisirativa. ' Reportar page de guardias, entrega- de inventaric de
bienss muebles e inmuebles.

{ Recursos Humanos. ' . Reporte de incidencias, guardias y rol de vacaciongs.

Ba;a de blenes mu°b!es -

’ (-]
e Honestldad
o Iniciativa; R
e Prudencia;
® Responsabmdad b
* Respeto;y e :
s "Manejo de tecncloglas de mformacxén y comumcac-on
Nom bred i
P ues to Intendente.
Y Mantener de manera permanente
Ob;etnvo nstalaclones de {a vaersndad .
Departamento de Recursos Matenales y Semclos
Puesto Supenor . defe de Departamento de’ Recursos Matenales ¥ Semc;os
Jerarquia: i~
L Nombre del Puesto
f’uesto_(s) Inferiar(es):

: Ce _Flnciones y Responsabﬁldades .
1. ’Mantener de manera permanente el ‘asec de aulas, oficinas, andadores samtanos, areas verdes,
biblioteca, centros de cémputo y en ge neral de todos los espacios de la unlver51dad y areas circundantes
. alamisma; 3
2. Ser responsable del matenal requendo _para el desempeno de sus funclones 8U resguardo y empleo
adecuado y eﬁcnente
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Vigﬁarmre!osmiia:iosekméomsesténbabﬂﬁadescon}abén,baﬁas.desommes,papeisarﬁtaﬁoy

cestos para fa baswa; ’ :

lsngzmrsobre cualquier desperecto en ias instalaciones at Deparlamento de Recursos Materiales y
icios;

Auxiliar en actividades tales como ia reubicacion de muebles, transporte de basura, reubicacion de

oficinas, carga y descarga de materiales y equipo; y o :

Realizar las demds funciones que fe asigne e Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

@ ¢ » W

.. ... ... ComunicacionintenayExterna
. Area (interna): | Mativo:

é--hD.AM~4~..._.>~ B ] ’.&' o ry s ,rs.o.s..uza M—':“h-éﬂé"i"; «..-:mv - v-\,v.-u ,.m.é‘.—‘va— “....f-.;.v?“.;...... [ R e
: sa!“:ins' - L .

tivo: T Custodiar y vigilar ios bieres e instalacio wstalaciones de universidad, a fin de prevenir robos,g
Objetivo: | incendios, y la entrada de personas no autorizadas. ‘

Y 7

Avoa de Adscripcion: | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

| ‘ : Jefe def Departamento de Recursos: Materiales y Servicios.
Jerarquia: . ; e et o e 222 et o i i s R ,

S . Funciones y Responsabilidades ) o

1. Vigilar ias instalaciones, vehiculos, equipo, materiales y documentos propios de la universidad.

2. Impedir la salida de vehiculos, equipo, materiales y documentos pertenecientes a la universidad que no

. hayan sido autorizado para tal efecto; :

3. impedit la entrada de personas exiraiias a ia universidad, sin la autorizacion previa correspondiente;

4. Permilir el acceso al personal de la universidad en dias no iaborales, previa autorizacion del jefe
inmediato;

5. Recarter ¢ inspeccionar de manera permanente las instalaciones;

8. Realizar un reporte diario de lo acontecido durante su jornada laboral;

7. Verificar que las oficinas e instalaciones se encuentren debidamente aseguradas al términe de la jornada
laboral institucional; ) : ,

8. Resguardar el equipa, materiales y documentos que hayan side extraviadas, y entregario al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios, para lo conducente; o .

9. informar de manera inmediata a su superior sobre cualguier incidente presentado; y

10. Las demas que se deriven del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o i e e e o e daics R 6
Con ef jefe del Departamento da Recmsos . prasenten en [a Institucion en el transcurso de :

' Materiales y Servicios ‘ " eu tume. _
Area(extema} s =

! Gonia empresa orivada que los contrats,  Tratar aspectos de su situacion laboral.
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oo ... . ... . GComochnientos Bisicos:
« Amabilidad; , _

s Honestidad;

» Iniciativa;

o Prudencia;

L
L}

Responsabilidad; y

Respeto.

Nombre det oy i
Puesto: uitaren o Area "C“"P“‘- |

Objetivo: Llevar & cabo el proceso de compras de bienss, adminmtel mantmimiento&vahfculocg
) e ;:ylaesemd'otdacapiado.

Area de Adseripcion: mkdiummy de Finanzas.
Puesto Superior. | Secretaria Administrativa y da Finanzas.

. Nombre def Puesto. | Auxiliar en el Area de Compras.

" Puestofs nfesiorfesy: | Noaplica.

Funciones y Responsabilidades
1. Eiecmaretproeesodempmdabaems emeresmenores(soimdosporlajefadetﬂepanamemde
Recursos Materiales y Servicios). equipo (Secretaria Administrativa y de Finanzas), de acuerdo: con la
normatividad vigente, lo que incluye el registro de: requisiciones, generacidn de orden compra, ejecucién,
recibo y verificaciones de: bienes, y entrega & las dreas soficitantes, entre ofras actividades;

Mantener y adualwetmmdelastequmesyadenesdeoompra. ademésde&mgiatmmensua!
de las compras realizadas; =

Administrar el mantemmmhabsveﬁwm . : -

w.,enmmmdmw&mwmymamm@
lainfraestructura;

Mmﬁ%dwummwmmeﬁcm&wmymh Bibliotecs;

NOm AW W

das por el supario inmediato.
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