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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.
DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CONVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

El H. Ay del Municipio de D por d de |3 Direceid ipal de Admini idn y Finanzas, con domicilia en Boulevard Luis Donalde Colosio Ndmera 200, Fraccionamiento San
Ignacio de |a Ciudad de Durange, Dgo., de conformidad con el Articule 134 de |a Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 160 de la Constitucidn Politica de Estado Libre y Soberano de Durango,
v el articule 17 fraceién | inciso a) de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Estado de Durango, v su Reglamento, asi como los articulos 16 fracciones 111, VIl y articulo 25 fraccién 1, XXV, y
300V del Reglamento de la hdministracion PGblica del Municipio de Durango, y articulos 77 fraccién If, 86, 88 fraccion Vil y B9 fraccién X1 de la Ley Organica del Municipio Libre de Durango, articulo 88 del
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Durango, convoca a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la licitacién conforme a lo siguiente:

Fechas para Junta de :em:rom.m \‘" i "": t;! 'T;nlcas ¥ “““:m::L pﬂ:pues!::
Licitacidn Pibli i I I i
c: ica Nacional Coste de las Bases M::Irlr as Aclaraciones E Icas. Primera Econémicas. Segunda Smicas y notificacién
ses |
Etapa. (Téenica). Etapa. (Econdmical. del Falla.
No. EA-810005998-E10-2024 30 unidades de Medida 22 de abril de 24 de abril de 2024 30 de abril de 2024 02 de mayo de 2024 03 de mayo de 2024
y Actualizacian (UMA) 2024 2 las 11:00 horas a las 11:00 horas 2 las 11:00 horas alas 12:00 haoras
No. PARTIDA UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES A ADQUIRIR CANTIDAD
. "SERVICIO DE TELEGESTION PARA LA AUTOMATIZACION ¥ MONITOREO DE LOS
VARIAS SERVICIO ITO5 DE ALUMBRADO PUBLICO EN LA CIUDAD DE DURANGO” VER BASES DE LICITACION

o Las bases de esta licitacidn pueden ser consultadas por los licitantes de forma gratuita y previamente al page del costo de las mismas, en el demicilio de la Coordinacion Juridica, Licitaciones y
Cantratos de la Direccidn Municipal de Administracidn y Finanzas, Boulevard Luis Donaldo Colosio Numero 200 Fraccionamiento 5an |gnacio en la Ciudad de Durango, Dgo. C.P. 34030, los dias
que se indican para adquirir bases, pero para participar en la lictacién es requisito indispensable pagar el coso de las bases.

o Las juntas para realirarse dentro del proceso de Licitackin Pablica Nacicnal se realizarin debiendo "EL LIOTANTE" presentarse en a Coordinacidn Juridica, Licitaciones y Contratos de la
Direccidn Municipal de Administracion y Finanzas, en la Unidad Administrativa Gral. Guadalupe Victoria, site en Boulevard Luis Donaldo Colosio Namero 200 Fraccicnamiento San Ignacio, CP.
34030 de la Ciudad de Durango, Dgo., dentro de los treinta minutos antes de l2 hora del evento para que se les indique v conduzea a la sala de juntas asignada para desarrollar el acto que sera
dentra dicha Unidad Administrativa.

] La meoneda en que deberdn cotizarse las proposiclones serd en pesos mexicanas.

o Los hcitantes deberin catizar por |2 totalidad de partida al cien por ciente, sujetindose estrictamente 2l requerimiente solicitade, la adjudicacion per la totalidad de partida serd a un salo
proveedor, es decir al licitante que satisfaga la totalidad de los requerimientos de la Convocante y que su propuesta sea solvente, en caso de que dos o mas propuestas sean solventes se
adjudicard a la propuesta mis baja en precio.

=] Ninguna de las condiciones contenidas en las Bases de la Licitacidn, asi como,

-] No pedrin participar las persenas que se encuentren en algune de los supdestos del articulo

s presentadas por los licitantes, podra ser negociable.
de Iz Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicics del Estade de Durango.

Victaria de Durango, Dgo., a 21 e abril de 2024,

LC.P.F. LUIS IGNACIO ORRANTE

DIRECTOR MUNICIPAL DE ADMINIST) ON Y FINANZAS
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.
DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

El H. Ayuntamiento del Municipic de Durango por conducto de [a Direccidn Municipal de Administracién y Finanzas, con domicillo en Boulevard Luis Donaldo Coloslo Nimero 200, Fraccionamients San
Ignacio de la Ciudad de Durango, Dgo , de confarmidad con el Articulo 134 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 160 de k Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Durango,
v el articula 17 fraccidn | incisc a) de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos del Estade de Durango, v su Reglamento, asi como los articulos 15 fracciones 1, VIl y articulo 25 fracclén |, XXvill, y
XXXV cel Reglamento de la Adminkstracién Pablica del Municipio de Durango, y articulas 77 fracciédn II, BE, 88 fraccian Vil y 89 fraccidn XI de la Ley Orgdnica del Municipio Libre de Durangs, articulo 88 del
Bande de Paolicia y Gobierno del Municipio de Durango, convaca a las personas fisicas y marales interesadas en participar en la licitacidn conforme a lo siguiente:

Presentacidn y Apertura F ény Itado del dictamen de
Fechas para Junta de
Licitacién Puiblica Nacianal Costo de las Bases Adquirie las Aclaraciones de Propuestas Técnicas y de Propuestas Técnicas y validacién de propuestas
. Bases Econdmicas. Primera Econdmicas. Segunda econdmicas y notificacién
i Etapa. (Téenica). Etapa. (Econdmica). del Fallo.
MNo. EA-B10005998-E11-2024 |30 unidades de Medida 22 de abrilde 24 de abril de 2024 30 de abril de 2024 03 de mayo de 2024 07 de mayo de 2024
v Actualizacién (UMA) 2024 alas 13:00 heras a las 13:00 horas a las 13:00 horas a las 13:00 horas
I No. PARTIDA | UNIDAD DE MEDIDA I DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS | CANTIDAD |
VARIAS I PLATAFORMA | “ADQUISICION DE PLATAFORMA PARA DISERO DE PORTAL WEB: BOLSA DE TRABAID™ I VER BASES DE LICITACION I
o © Las bases de esta licitacidn pueden ser consultadas por los Bicitantes de forma gratuita y previamente al pago del costo de las mismas, en el damicllis de la Coardinacidn Juridica, Licitaci ¥
Contratos de la Direccion Municipal de Administracion y Finanzas, Boulevard Luis Dunaldo Colosia Némero 200 Fraccionamiento San Ignacio en la Ciudad de Durango, Dgo. C.P. 34030, los dias
que se indican para adquirir bases, pere para participar en la dnes ! d ble pagar el coso de las bases,
o Las juntas para realitarse dentro del proceso de Licitacidn Publica Nac.m\al se realzarin debiendo "EL LICITANTE® presentarse en |a Coordinaciém Juridica, Licitaciones y Contratos de la

Direccidn Municipal de Administracidn y Finanzas, en la Unidad Administrativa Gral. Guadalipe Victeria, sito en Boulevard Luls Donaldo Colosio Nimero 200 Fracclonamie nto San Ignacio, CP.
34030 de la Ciudad de Durango, Dgo., dentro de los treinta minutos antes de la hora del evento para que se les indique v conduzca a la sala de juntas asignada para desarrcllar el acto que serd
dentro dicha Unided Administrativa.

=3 La moneda en gue deberan cotizarse las proposiciones serd en pesos mexicancs. .

o Los liciantes deberdn cotizar por la totalidad de partida al cien por ciento, sujetd getamente al requerimiento solicitedo, la adjudicacion por la lidad de partida serd 2 un solo
proveedor, of degir 2l licihante que f: Ia lidad de o ¥ gue su propuesta sea solvente, en caso de que dos o mds propuestas sean solventes se
adjudicara a la propuesta mas baja en precio. .

o Ninguna de las condiciones contenidas en las Bases de b Licitacion, asi co das por los lictantes, podra ser iabl

o No podrdn participar [as personas que se encuentren en alguno de los s e Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

C.P.F. LUIS IGNACIO ORRANTE RAMIRE.
MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ F)
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.

DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

EI H, Ayuntamients del Municipia de Durange por conducte de la Direecion Municipal de Administracin y Finanzas, con demicilio en Boulevard Luis Donaldo Colosie Mimere 200, Fracelanamicnto San
Ignacic de fa Cudad de Durange, Dge., de confermidad con el Articulo 134 de a Constituckdn Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos, 160 de la Constitucion Politica de Estado Libre y Soberane de Durangs,
v ¢l articulo 17 fraccian | inciso a) de ka Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos del Estade de Durango, v su Reglamento, asi comg los artlculos 16 fracciones Il Vil y articulo 25 fracchdn 1, XXV, v
¥XAV del Reglamento de la Administracidn Pablice del Municipio de Durangs, y artizulos 77 fraccian 1, 86, 88 fraccidn Vily 89 fraccidn %1 de la Ley Orgdnica del Municipio Libre de Durango, articulo £3 del
Bando de Folicia v Gobierno del Municipis de Durango, conveca a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la licitacion conforme a lo siguiente:

Licitacion Pdblica Nacional

Costo de las Bases

Fechas para
Adquirir las
Bases

lunta de
Aclaraciones

Presentacidn y Apertura
de Propuestas Técnicasy
Econdmicas. Primera
Etapa. (Técnica).

Presentacién y Apertura
de Propuestas Técnicas y
Econdmicas. Segunda

Etapa. (Econdmica).

No. EA-B10005558-E12-2024

10 unidades de Medida
v Actualizacidn (UMA)

23 deabrilde
2024

25 de abril de 2024
a las 13:00 horas

06 de mayo de 2024
@ las 11:00 horas

Resultade del dictamen de

validacion de propucstas

econdmicas y notificacion
del Falla,

08 de mayo de 2024
a las 13:00 heras

09 de maye de 2024
a las 13:00 horas

Mo PARTIDA |

UNIDAD DE MEDIDA

DESCRIFCION DE LOS BIENES A ADQUIRIR

I

CANTIDAD -]

VARIAS |

ADQUISICION

I “ADQUISICION DE PLATAFORMA PARA LA CREACION E-COMMERCE TIPO MARKET PLACE® |

WER BASES DE LICITACION |

o

Las bases de esta licitacidn pueden ser consultadas por los licitantes de forma gratuita y previamente al pago del costo de las mismas, en el domicilio de la Coordinacian Juridica, Licitaciones y
Contratas de la Direccion Municipal de Admi
que se indican para adquirr bases, pero para participar en la licits cin es requisite indispensable pagar el eoto de las bases.
Las funtas para realizarse dentro del procesc de Licitacidn Publica Nacional se realizaran debiends "EL LICITANTE" presentarse en la Coordinacion Juridica, Licitaciones y Contratas de |a

Direecion Municipal de Adm

acidn y Finanzas,

racidn y Finanzas, en la Unidad Administrativa Gral. Guadalupe Victoria, sito en Boulevard Luis Denalde Colosio Nurmero 200 Fr

Luis Donaldo Colosio Wime ro 200 Fraccionamiento 5an ignacio en la Cludad de Durango, Dgo. C.F. 34030, los dias

ento San |gnacio, C.P.

34030 de s Ciudad de Durango, Dgo., dentro de los treinta minutos antes de la hora del evento para gue se les indigue v conduzca 2 la sala de juntas asignada para desarrollar el acto que serd
dentro dicha Unidad Administrativa,

La moneda en que deberdn cotizarse |as proposiciones serd en pesss mexicanos,
Los licitantas deberdn cotizar por la 1otalidad de partida al cien per ciente,
proveedor, es decir al licitante que satisfaga |a totalidad de los reguern,

ad|udicard a la gropuesta mds baja en precio,

Minguna de las conditione: contenidas en las Bases de la Licitacion, a
Ne podran participar las personas que se encuentren en algune d

del l

ntas de la Convocanty

como las proposiciones pre:

amente al requerimiento selicitado, la adjudicac
¥ QUE sU propucsta sea solvente, en caso de que dos o mds propuestas sean so ventes se

..‘l

adas por los licitantes, podrd ser negociable,

L.CPF. LUIS IGNACIO ORRANTE RAMIAZE

y de Adquisicienes, A

por la totalidad de partida serd a un solo

tos y Servicios del Estado de Durango.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.
DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CONVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

1] #. Ayuntzmiento del Municipio de Durango por conducto de la Bireccién Municipal de Administracion y Finanzas, con demicilie en Boulevard Luis Danaldo Colosio Namere 200, Fraceionamiento San
Ignacio de la Ciudad de Durange, Dgo., de conformidad con el Articulo 138 de la Constitucion Politica de los Estadns Unidos Mexicanos, 160 de 'a Constitucidn Politica de Estado Libre y Soberano de Durango,
v el articula 17 fraccién | inciso a) de la Ley de Adquisiciones, Arrendam entos y Servicios del Estado de Durango, v su Reglamento, asi come les articulos 18 fracciones |1, VIl y articulo 25 fraccion |, XXVIIL y
ANV del Reglamento de la Administracian Piblica del Municipio de Durange, y articulns 77 fraccisn 1, 86, 88 fraccin Vil y 89 fraceidn X) de la Ley Orgdnica del Municipio Libre de Durango, articulo 88 del

Bande de Policia y Gobierna del Municipio de Durango, convoca a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la licitacio i alo
Presentacion y Apertura Presentacidn y Apertura Resultade del dictamen de
Fechas para Junta de
P L - N : ‘de Propuestas Técnicas de Propuestas Técnicas wvalidacion de estas
ILicitacion Publica Nacional Costo de las Bases M:ulrir las Aclaraciones Emn:mﬁ:as. Primera ¥ = E N gund Y ¥ propy acién
ases Etapa. (Técnica). Etapa. ([Econdmica). del Fallo.
Mo, EA-810005998-E13-2024 |30 unidades de Medida 22 de abril de 23 de abril de 2024 29 de abril de 2024 02 de mayo de 2024 03 de mayo de 2024
v Actualizacidn (UMA) 2024 alas 13:00 horas a las 13:00 horas a las 12:00 horas a las 14:00 horas
Mo. PARTIDA UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS CANTIDAD
“ARRENDAMIENTO DE 4 PIPAS DE 20,000 UITROS DE CAPACIDAD, SOLICITADA POR LA
NDAMIENTO N . R DE LICITACION
VARIAS ARRENDA DIRECCIGN MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS” VER BASES OF

Las bases de esta licitacion pueden ser consultadas por los licitantes de forma gratuita y previamente al pago del costo de las mismas, en el domicilio de la Coardinacidn Juridica, Licitaciones y
Contratos de la Direccidn Municipal de Administracidn y Finanzas, Boulevard Llns Oanaldo Calosio Nomere 200 Fraccionamiento San |gnacio en la Ciudad de Durange, Dgo. C.P. 32030, los dias
que se indican para adquirir bases, perc para participar en la licitacidn es di ble pagar el coso de las bases.

Las juntas para realizarse dentro del proceso de Licitacidn Poblica Nilclnnal se realizardn debiendo "EL LICITANTE” presentarse en la Coordinacidn Juridica, Licitacienes y Contrates de la
Direccidn Municipal de Administracion y Finanzas, en la Unidad Administrativa Gral. Guadalupe Victeria, site en Boulevard Luis Donaldo Colosio Numero 200 Fraccionamiento San Ignacie, CP.
34030 de la Ciudad de Durange, Dgo., dentro de los treinta minutos antes de la hora del evento para que se les indique y conduzca a la sala de juntas asignada para desarrallar el acto que serd
dentro dicha Unidad Administrativa.

La moneda en que deberdn cotizarse las proposiciones s€rd en pesos mexicanos.

Los licitantes deberdn cotizar por la totalidad de partida al cien por ciento, sujetindose estrictamente al requerimiento saolicitado, la adjudicacicn por la totalidad de partida serd a un solo
proveedor, es decir al licitante que satisfaga la totalidad de los requerimi ¥ fue Su prop a sea soh en caso de que dos o mas propuestas sean solventes se
adjudicard 2 la propuesta mas baja en precio. .
Ninguna de las condiciones contenidas en las Bases de |a Licitacian, agfcomo las proposiciones progentadas por los licitantes, podrd ser negociable.

No podrdn icipar las p que se en algunc d i Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Estado de Durango.

L.CP.F. LUIS IGNACIO DRRANTE
DIRECTOR MUNICIPAL DE ADMINISTRACI




PERIODICO OFICIAL PAG. 7

DEL ESTADO DE DURANGO

CONSE]O DE LA JUDICATURA

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE DURANGO
RESUMEN DE CONVOCATORIA
LICITACION PUBLICA NACIONAL

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, se convoca a los
interesados en participar en las Licitaciones Pulblicas Nacionales, con nimero, LP/E/TSJDGO/005/2024 Adquisicion
de Suministro de Combustibles, con la reserva presupuestaria suficiente de conformidad con el oficio SFA-SSE/04-
54/2024 con fecha de 25 de Enero del 2024. Las bases de participacién estaran disponibles para consulta en
internet: compraestataldurango.gob.mx o bien las oficinas del Poder Judicial del Estado de Durango, sitio en calle
Zaragoza s/n, Zona Centro, C.P.34000, teléfono (618) 811-47-12 ext 178, de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
a partir de la fecha de su publicacion.

LP-E-005-2024
Descripcion Suministro de Combustibles
Fecha de Publicacién 21 de Abril de 2024

26 de Abril de 2024 a las 12:00 horas en el Aula LEOBA de la UNIVERSIDAD JUDICIAL
Junta de Aclaraciones ubicada en calle 5 de Febrero nimero 913 pte. Zona Centro C.P. 34000

02 de Mayo de 2024 3 las 12:00 horas en el Aula LEOBA de la UNIVERSIDAD JUDICIAL
Presentacidn y Apertura de Proposiciones ubicada en calle 5 de Febrero ndmero 913 pte. Zona Centro C.P. 34000

07 de Mayo de 2024 a las 12:00 horas en el Aula LEOBA de la UNIVERSIDAD JUDICIAL
Fallo ubicada en calle 5 de Febrero nimero 913 pte. Zona Centro C.F. 34000

EN LA CIUDAD DE VICTO DURANGO O., A 16 DE ABRIL 2024

L.A. HECTOR JAIME HERNANDEZ GUERRERO
CUTIVO DE ADMINISTRACION DEL
LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE DURANGO.
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¢ | SECESP

DURANGOD SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSEJO
ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Pablica del Estado de
Durango.

De Conformidad con los Convenio de Coordinacion del Fondo de Aportaciones para
la Seguridad Publica de los Estados y el Distrito Federal “FASP” y el Fondo para el
Fortalecimiento de las Instituciones de Seguridad Publica “FOFISP” para el Ejercicio
Fiscal 2024

Resumen de Convocatoria de Licitaciéon Publica Nacional.

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Durango, se convoca a los interesados a participar en el procedimiento de Licitaciéon Publica
Nacional No. LP/E/SECESP/001/2024, para la adquisicion de “Vehiculos y Equipo Terrestre”,
para las Instituciones de seguridad Publica, cuyas bases de participacion se encuentran
disponibles para su consulta en la pagina del Sistema de Compras Gubernamentales del
Gobierno del Estado de Durango, comprasestatal.durango.gob.mx; y en las Instalaciones del
Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Durango, ubicado
en calle Patria Libre Numero 435, del Fraccionamiento Domingo Arrieta C.P. 34180, de la Ciudad
de Durango, Dgo., con teléfono de contacto 618 824 7472, extension 15010, los dias de lunes a
viernes de las 10:00 a las 14:30 horas.

Descripcion de Licitacion. ' Vehiculos y Equipo Terrestre.

Fecha de la Publicacion. 21 de abril del 2024 _ _

Venta de Bases. 21y 22 de abril del 2024 de conformidad con las Bases
_ | del presente Procedimiento.

Junta de Aclaraciones. 26 de abril del 2024
_Apertura de Proposiciones.  03demayodel2024
CostodelasBases.  §7000

ENTAMENTE. -

ES SILVA
RETARIO EJECUTIVO DEl CONSEJO
ESTATAL DE SEGURIDAD/PUBLICA.

C.cp.- *Archjvo. 0%
* C.P.NIRS/L” }1 -

Py

Patria Libre #435 Fracc. Domingo Arrieta
¢ C.P. 34180 Durango, Dgo.

' 3 ' Tel. 618 824 74 72 / 618 824 74 73

E L A N (‘,u DE secesp@durango.gob.mx
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§ |SECOED

A SECRETARIA OF CONTRALORIA
DURANGO DEL ESTADO OE DURANGO

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAES

EXPEDIENTE No. SC.135.2.023/2024

OFICIO No. SJ-DRA-272/2024

ASUNTO: Se emplaza al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, previsto en el articulo
208 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas v se le cita a la Audiencia Inicial.

C. ARMANDO RAMIREZ BARLEY
PRESENTE.-

Con fundamento en los articulos 1, 14 segundo parrafo, 16 parrafos primero y segundo, 108,
109 fraccién lll y 113 de la Constilucién Politica de los Eslados Unidos Mexicanos, 175, 177 y
178 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 1, 2, 3 fraccion i, 4,
fraccion |, 6, 7, 8, 9 fraccién |, 10, 49, 50, 74, 100, 111,112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119,
136, 194, 200, 202 fraccion |, 203, 204, 205, 206 y 208 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3, 19, fraccién 1X, 28 fracciones |, XIX, XX, XXV, XXVIl y L de la Ley
COrganica de la Administracién Pablica del Estado de Durango y 1, 2, 6, 7, apartado A, fraccion
I, inciso b), 8, 22 fracciones X y XVI, 69, 70 fracciones |, Il, IIl, VI, VIII, XII, XIII, XIVy XV, 71,
72, 85 fraccion | y 86 fracciones |, Il, 11, VII, VIII, IX, XVII y XVIII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Contraloria del Estado, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Durango numero 29 de fecha 11 de abril de 2019, se solicita que comparezca personalmente
en las oficinas de dicha Unidad Administrativa, ubicada en Calle Pino Suarez, numero 1000 Pte.,
Zona Centro, de la ciudad de Durango, Durango, a efecto de realizar la notificacién y entrega de
copias certificadas de los documentos que se enlistan a continuacion:

DOCUMENTO QUE SE ACOMPANA NO. DE FOJAS
1 Acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad | 2 (DOS) FOJAS UTILES. |
Adminsirativa de fecha cualro de marzo del ano del mil veinticuatro,
dictado en el expediente del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa citado al rubro.

Z.  Oficio numero DSPI-211/2024, de fecha catorce de febrero del ano dos ﬁ? (SIETE) FOJAS i
mil veinticuatro, a través del cual el C. MTRO. JESUS ALBERTO IBARRA | UTILES. |
VALENZUELA, Director de Situacion Patrimonial y de Intereses de la
Subsecretaria Juridica de la Secretaria de Contraloria del Estado de

i Durango, en su cardcter de Autoridad Investigadora, formula y remite el

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y sus anexos

3. Constancias del Expediente SC.14S5.2.1.117/2023 integrado en la 39 (TREINTA Y NUEVE)
investigacidn, sefialadas por la Autoridad Investigadora, mismas FOJAS UTILES.
que contienen las pruebas cfrecidas para sustantar el Informe de
Fresunta Responsabilidad Administrativa

Se hace de su conocimiento que el expediente niamero SC.13S.2.023/2024, relativo a los hechos
sefalados en el presente emplazamiento, se encuentra disponible para su consulta en las oficinas

U A —

iy Calle Pino Suarez
No. 1000 Pte. Zona Centro
\ C.P. 34000 Durango, Dgo.

EL AND DE Tel. 618 137 72 00 7 615 137 72 0
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de la Direccion de Responsabilidades Administrativas, en dias y horas habiles, previa identificacion
personal y razén que se levante para hacer constar este hecho.

Por otro lado, se le comunica que los datos personales proporcionados por Usted en la audiencia y
demas diligencias relativas al presente procedimiento son protegidos con fundamento en los
articulos 1, 4, 25 fraccion VI, 26, 63 ultimo parrafo y 109 fraccion VIl de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Infermacién Publica del Estado de Durango.

Por ultimo, se le informa que se cita para que comparezca personalmente a las DOCE HORAS
DEL DiA MIERCOLES VEINTICUATRO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO ala

Audiencia Inicial que se desahogara ante la Directora de Responsabilidades Administrativas en las
oficinas de dicha unidad administrativa de la Secretaria de Contraloria, en Calle Pino Suarez No.
1000 Pte., Zona Centro, de esta ciudad de Durango, Durango, a efecto de gue rinda su declaracion
por escrito o verbalmente en torno a los hechos irregulares que se le imputan y ofrezca las pruebas
que estime necesarias para su defensa, precisando que si no se ofrecen es ese momento procesal.
no seran admitidas posteriormente, salvo que se trate de pruebas supervinientes de conformidad a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, debiendo traer consigo para constancia una
identificacién oficial.

Lo anterior, en via de notificacion y para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

ATENTAMENTE.
VICTORIA DE DURANGO, DURANGO,
A VEINTISEIS DE MARZO DE DOS MIL VEINTICUATRO

=3 DE CONTHALORIA
S e alef DR DURANGL

N T T IS ABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
LIC. FABIOLX GARCIA ALVARADO

DIRECTORA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO DE DURANGO

ashs

Calle Pino Suarez

No. 1000 Pte.Zona Centro
C.P. 34000 Durango, Dgo

Tel. 618137 7200 /618137 72 O
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE DURANGO

Manual de Organizacion

Durango, Durango
Diciembre 2023

¥Eugenia Casas C.P. Roberty Cisneros
gvarez

2 de Area de
#n y Evaluacion Secretario Administrativo Rector
stitucional
Elaboré Colaboré Validé

Importante: El presente Manual de Organizacion se plantea de manera incluyente y libre de esterectipos de
geénero, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “é/ o efla”. Por lo tanto; el lenguaje empleado
en este documento no pretende generar alguna clase de discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres
y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un génerg~y ofro representan tanto al masculino
como al femenino, abarcanda ambos sexos.

g
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HOJA DE APROBACION

CODIGO
UNIPOLI-MP-01

FECHA DE EMISION

Victoria de Durango, Durango. Noviembre de 2023.

Control de Cambios

Fecha de Actualizacion N° de Version Cambios Realizados

Noviembre de 2023 01 Documento de nueva creacion
Con fundamentao en los articulos 1, 6, 47, y 54 de la Ley Organica de |la Administracion Publica del
Estado de Durango vigente; articulos 1, 2, 3, 4 fraccién |, 6, 17, 18, 19, 25 fraccion X, y 27 de la Ley
de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, ambas leyes vigentes, asi como también los
articulos 1, 2 fraccion V, 10, 13 y 14 del Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Durango. Los suscritos hacen constar que tienen pleno conocimiento de las facultades y
obligaciones que se establecen en el presente Manual.

El presente Manual de Organizacién de la Universidad Politécnica de Durango fue aprobado
mediante el acuerdo JD-4/2023/08 de la Cuarta Reunion Ordinaria de la H. Junta Directiva celebrada
con fecha 06 de diciembre de 2023.

v

Control de Emisién

Elaboré Colaboré Valido
M.A.P. Silvia Eugenia Casas C.P. Roberto Cisneros Ing. Arturo Fragoso Corral
Nevarez Rosas
Directora de Area de Rector
Planeacion y Evaluacion Secretario Administrativo B
Institucional

Firl

74
/;/ / o
g

Fecha: // -
Diciembre/de 2023 Diciembre de 2023 Diciembre de 2023

e
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1. INTRODUCCION

Tomando en consideracion que el Plan Estatal de Desarrollo Durango 2023-2026, establece la educacion
como eje transversal, destacandose en todas las estrategias de gobierno, es innegable que la educacion
superior es un medio transcendental para acrecentar el capital humano y social del Estado, y para contribuir
al aumento de la competitividad y el empleo requeridos en la economia basada en el conocimiento.
También es un factor para impulsar el crecimiento del producto nacional, la cohesion y la justicia social, la
consolidacion de la democracia y de la identidad nacional basada en nuestra diversidad cultural, asi como
para mejorar la distribucién del ingreso de la poblacién.

La Universidad Politécnica de Durango, se perfila en el Sistema Estatal de Educacién Superior como una
institucion universitaria que tiene un gran potencial de desarrollo por su crecimiento esperado el poder
formar a un elevado numero de profesionistas, por la alta preparacion de sus docentes, investigadores y
personal administrativo y de servicio, por su amplia infraestructura y sobre todo porque ha asumido
integralmente un compromiso social con su entorno. Es una institucion ligada a las expectativas de progreso
y bienestar de todos los Duranguenses. Por lo tanto, debera avanzar en el mejoramiento de la calidad de
sus funciones sustantivas y mantener un crecimiento sostenido, durante los préximos afios. Lo anterior
constituye el marco de referencia que sirve de fundamento para establecer el sentide y el rumbo por el
que habra de transitar la Universidad en el corto, el mediano y largo plazo.

El avance y cumplimiento de las metas planteadas en la Visién de la Universidad Politécnica de Durango |
serviran de plataforma para el lanzamiento de las estrategias que permiten el desarrollo y la consolidacion

de la actividad académica en la Universidad con practicas educativas innovadoras, de investigacién y de

vinculacioén.

Las areas estratégicas que definen el rumbc de la institucion son la construccion del nuevo modelo
académico e integracion con calidad; la ampliacion de la oferta educativa y cobertura con equidad y el
fortalecimiento de la planeacién y la gestion universitaria para el nuevo modelo académico.

Como ejes transversales, es decir, aspectos que por su impacto deben ser atendidos en todas las areas
estratégicas, se estipulan: consolidacion, certificaciones, innovacion, calidad, internacionalizacion,
evaluacién continua, transferencia de tecnologia, sustentabilidad y vinculacién con otras universidades.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Universidad Politécnica de Durango se crea como un organismo publico descentralizado del Gobierno
del Estado, con perscnalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de formar investigadores
especialistas, expertos en diversas disciplinas cientificas y tecnolégicas; para el desarrolo econémico y
social de la region, del Estado y de la Nacion. Derivado de esto, el Titular del Poder Ejecutivo Estatal
promulga el Decreto sin numero, publicado en el Periddico Oficial numero 12,de fecha 11de agosto de
2005,mediante el cual se crea la Universidad Politécnica de Durango e inicia sus actividades académicas
y administrativas a partir de septiembre del afio 2005. Con fecha 14 de octubre de 2007, se“feroga ese
Decreto por su similar, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durang® namero 31, y
con reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango numerp 76, de fecha 20
de septiembre de 2020.

profesionistas de manera integral, dotdpdolos de las competencias necesarias para integrarse a cualquier
3¢ Pysca que los alumnos adquieran capacidades generales para la

y gestidn de proyectos, asi como pard|a comunicacion efectiva.
de favorecer el aprendizaje a través {Je escenarios reales gue
N < ' 0



PERIODICO OFICIAL PAG. 15

§ | SEED

SECRETARIA DEEDUCACION
DELRSTADO UE DURANGO

~DURANGO~

Manual de Organizacién
Rasgos del Modelo Educativo

A. Programas educativos pertinentes.

B. Disefio curricular basado en competencias.

C. Proceso de ensefianza-aprendizaje significativo.

D. Diversidad de estrategias de ensefianza y aprendizaje.

E. Materiales didacticos orientadores de alumnos y profesores.

F. Mecanismos efectivos de evaluacion de los aprendizajes.

G. Profesor(a)es competentes en generar y aplicar el conocimiento, y en facilitar el aprendizaje de los
alumnos.

H. Sistemas de asesoria y tutoria.

l. Gestion institucional para la mejora continua.

3. MARCO JURIDICO
La Universidad Politécnica de Durango, tiene su marco legal en los siguientes ardenamientos:

FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Educacion.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley General de Educacion Superior

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal del Trabajo. '
Ley del Impuesto Scbre la Renta.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién.
Ley de Presupuestos de Egresos de la Federacion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.

Ley de Coordinacion Fiscal.

A’

ESTATALES
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
Cédigo Civil del Estado de Durango.

Cdadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Durango.
Cadigo Fiscal del Estado de Durango.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

Ley de Educacidn del Estado de Durango.

Ley de Planeacion del Estado de Durango.

Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Durango.
Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango.

Ley de Cultura para el Estado de Durango.

Ley del Libro y Bibliotecas Publicas del Estado de Durango.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su Reglamento del Estado de Dury
Ley para la Administracion de los Recursos£ederales transferidos al Estado de Duran
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gastong
Ley para la Entrega - Recepcion de las Ad
Ley de Bienes del Estado de Durango.

M wng
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Ley de Hacienda del Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Durangoe.
Ley de Proteccion a los no Fumadores para el Estado de Durango.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Durango.

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Durango.

CONVENIOS, DECRETOS Y REGLAMENTOS

Convenio de Coordinacion que, para la creacion, operacion y apoyo financiero de la Universidad Politécnica
de Durango, de fecha 30 de junio de 2005.

Decreto de creacién, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango numero 31 de
fecha 14 de octubre de 2007, con Decreto por el que se emitio la reforma integral al Decreto por el que se
cred la Universidad Politécnica de Durango, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Durango nimero 76 de fecha 20 de septiembre de 2020.

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Durango.

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Durango.

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocién del Personal Académice.

4. ASPECTOS DE LA ORGANIZACION

4.1 Misién

La Universidad Politécnica de Durango una Institucién Publica de Calidad, con alto compromiso
social que imparte estudios de educacién superior; comprometida con la formacion integral de
profesionistas con valores, liderazgo y vision emprendedora; mediante un modelo educativo de
vanguardia basado en competencias y orientado a contribuir al desarrollo regional sustentable.

4.2 Vision .
Ser una Institucién Pudblica reconocida en el ambito nacional e internacional, con programas
academicos acreditados y procesos de gestion certificados; profesores con alto perfil academico y
profesional, cuerpos académicos consolidados y proyectos de investigacion aplicados en areas
estratégicas que satisfagan las necesidades sociales. Distinguida por formar profesionales de
excelencia académica con competencias para la vida y el trabajo que les permitan insertarse de
manera exitosa en la sociedad.

4.3 Valores

Responsabilidad

Respeto

Honestidad

Lealtad

Equidad

Congruencia

Pertinencia / <

! ] -
Responsabilidad AN ﬁ/

La responsabilidad es un valor que implica la obligacion de asumir las consecuencias de las propias acciones
y decisiones. Se refiere a la capacidad de cumplir con los compromisos y deberes asignados, tanto hacia uno
mismo como hacia los demas. La responsapilidad conlleva actuar de manera consciente y éticgyfeconociendo
el impacto de nuestras elecciones en el ent
confiabilidad, y contribuye al desarrollo per

*® & @ % & 8 @
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Respeto

El respeto es una cualidad fundamental en las interacciones humanas y en la construccion de relaciones
saludables. Se refiere al reconocimiento y consideracion que se tiene hacia los derechos, opiniones, creencias
y dignidad de los demas.

Honestidad

La honestidad es un valor fundamental que implica la integridad y |a sinceridad en todas las acciones, palabras
y pensamientos. Se trata de ser auténtico y veraz en la comunicacién y en las interacciones con los demas.
La honestidad abarca la transparencia en la expresion de ideas y sentimientos, asi como la disposicion a
admitir errores y afrontar las consecuencias de las propias acciones. Esta cualidad se arraiga en la ética
personal y en la respensabilidad hacia une mismo y hacia los demas.

Lealtad

La lealtad es un valor esencial en las relaciones humanas y en la construccion de conexiones duraderas y
confiables. Va més alla de la simple adhesion y se arraiga en un sentido profundo de compromise y apego
hacia una persona, entidad, causa o ideologia. Esta cualidad implica estar presente de manera constante y
coherente, demostrando fidelidad y devocién, incluso cuando las circunstancias son dificiles o desafiantes.
La lealtad es un vinculo emocional y ético que se nutre con el tiempo y que se manifiesta a través de acciones
congruentes con este sentimiento de adhesion y apoya.

Equidad
Como parte de la justicia se promueve la equidad y la imparcialidad en todas las interacciones y situaciones;
asegurado dar a cada quien lo gque corresponde.

Congruencia

La congruencia es la alineacion entre las creencias, valores, palabras y acciones de una persona. Implica vivir
de acuerdo con los principios y valores personales de manera coherente y auténtica. Ser congruente significa
evitar la hipocresia y actuar de manera genuina en todas las situaciones

Pertinencia

La pertinencia consiste en que |la educacion superior responda a las expectativas y necesidades de la
sociedad, a la planificacién estatal y nacional, y al régimen de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo
cientifico, humanistico y tecnolégico mundial, y a la diversidad cultural.

5. ASPECTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
5.1 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica de Durango, tiene como objetivo ejercer
con responsabilidad su encargo social, asegurando la optimizacién de las funciones, la mejora en la
comunicacion, asi como la delimitacién de acciones y responsabilidades académicas, administrativas y
operativas.

e \---->
5.2 OBJETIVO ESPECIFICO

El presente Manual de Organizacion es un docymento institucional que contiene los alcances enAa ejecucion
de las actividades sustantivas, adjetivas y operstyas de la Universidad Politécnica de Durango fara asegurar
la eficacia en sus resultados. /

Muna Jalazar G,
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Es un documento que favorece el control interno en |a organizacién ejecutiva de las funciones, asegurando
la eficiencia institucional y previniendo cualquier obstaculo que se pueda presentar.

El presente Manual de Organizacion contiene el nombre de cada puesto, objetivo, jerarquia (area de
adscripcion, puesto superior, puestos inferiores), funciones y responsabilidades (generales y especificas),
relaciones interinstitucionales (&rea interna y externa y motivo), conocimientos basicos, requisitos {escolaridad
y perfil).

6.3 ALCANCE

El presente tiene como alcance la descripcién detallada de funciones de: Rector, Secretario Académico,
Secretario Administrativo, Director de Area de Apoyo Académico y Estudiantil, Director de Area de
Vinculacion, Director de Area de Planeacion y Evaluacion Institucional, Directores de Programa Académico,
Abogado General, Contralor Interno, Subdirector del Aprendizaje de Idiomas, Subdirector de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, Departamento el Centro de Idiomas, Departamento de Control Patrimonial,
Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Recursos
Materiales y Adquisiciones, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Servicios Escolares,
Departamento de Actividades Civicas, Culturales y Deportivas, Departamento de Psicopedagogia,
Departamento de Seguimiento de Egresados, Bolsa de Trabajo e Internacionalizacién, Profesor Titular “A”,
“B" y “C", Profesor Asociado A", “B” y “C", Técnico Académico A", “B” y "C”, Profescr de Asignatura (H/S/M)
A", "B" y "C" Coordinacién de Archivo y Apoyo de Rectoria, Coordinacion de Enlace de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica, Coordinador de Servicios Administrativos, Coordinador de Recursos
Humanos, Coordinador de Contabilidad, Coordinacién de Soporte a Usuarios y Servicio Técnico,
Coordinacién de Sistemas, Coordinacién de Tramites Escolares, Coordinacion de Trayectoria Escolar,
Coordinacién de Informacién Universitaria, Coordinacion de Trabajo Social, Coordinacion de Promocion,
Estancias e Intercambio, Coordinacién de Imagen, Difusién y Comunicacién Social, Coordinacion de
Vinculacion con el Sector Empresarial, Médico General, Ingeniero en Sistemas, Abogado, Especialista
Técnico, Oficina de Atencidn Escolar, Técnico Bibliotecario, Técnico en Contabilidad, Analista Administrativo,
Enfermera, Técnico Especializado, Chofer de Rectoria, Oficina de Servicios de Mantenimiento, Chofer
Administrativo, Asistente de Servicios y Mantenimiento, Secretaria de Rectorfa, Secretafia de Secretaria
Académica, Secretaria de Secretaria Administrativa, Secretaria de Direccién de Area, Sgtretaria.

™Marng So‘owr A
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6.2 INVENTARIO DE PUESTOS

SEED

SECRETARIA DE EDUCACION

PERSONAL DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, PERSONAL ACADEMICO, PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y SECRETARIAL.

DEL ESTADG DE DURANGD

No Catalogo de Puestos Total de plazas
1 Rector 1
2 Secretario Académico 1
3 Secretario Administrative 1
4 Director de Area de Planeacion y Evaluacion Institucional 1
5 Director de Area de Apoyo Académico y Estudiantil 1
6 Director de Area de Vinculacién 1
7 Director de Programa Académico ;
8 Abogado General 1
9 Contralor Interno 1
10 Subdirector del Aprendizaje de |diomas 1
11 Subdirector de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Sistemas 1
12 Departamento del Centro de Idiomas NA
113 Departamento de Control Patrimonial 1
14 Departamento de Recursos Humanos 1
15 Departamento de Recursos Financieros 1
16 Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones 1
17 Departamento de Servicios Generales 1
18 Departamento de Servicios Escolares 1
19 Departamento de Actividades Civicas, Culturales y Deportivas 1
20 Departamento de Psicopedagogia 1
1 Departamento de Seguimiento a Egresados, Bolsa de Trabajo € 1
Internacionalizacion.
22 Profesor Titular “A” “B" y “C" 36
23 Profesor Asociado "A” "B" y "C" NA
24 Técnico Académico A" "B" y “C" 10
25 Profesor de Asignatura (H/S/M) A" “B"y “C" variable
26 Coordinacion de Archivo y Apoyo de Rectoria 1
07 Coordinacién de Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacion 1
Publica q
28 Coordinacién de Servicios Administrativos 1 :
29 Coordinacién de Recursos Humanos 1
30 | Coordinacién de Contabilidad 1
31 Coordinacion de Soporte a Usuarios y Servicio Técnico 1
32 Coordinacién de Sistemas 1
33 Coordinacion de Tramites Escolares o 1
34 Coordinacién de Trayectoria Escolar - 1
35 Coordinacion de Centro de Informacién Universitaria 2 ]
36 Coordinacion de Trabajo Social 1
37 Coordinacién de Promocién, Estancias e Intercambio 1
38 Coordinacién de Imagen, Difusién y Comunicacién Social 1
39 Coordinacién de Vinculaciop con el Secter Empresarial 1
40 Médico General _~NA
41 Ingeniero en Sistemas TN \NN e /  NA
42 Abogado VNN, . M\ 7 NA
- p pe
Mina  Salacar & .
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No Catalogo de Puestos Total de plazas
43 Oficina de Atencion Escolar 1
44 Técnico Bibliotecario NA
45 Técnico en Contabilidad NA
46 Analista Administrativo NA
47 Enfermera NA
48 Técnico Especializado NA
49 Chofer de Rectoria NA
50 Oficina de Servicios de Mantenimiento NA
51 Chofer Administrativo NA
52 Asistente de Servicios y Mantenimiento 7
53 Secretaria de Rectoria NA
| 54 Secretaria de Secretaria , NA
55 Secretaria de Direccion de Area i NA
56 Secretaria NA

NA. Puesto no ocupados. No autorizados.

6.3 DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Nombre del
puesto RECTOR

Conducir el funcionamiento de la Universidad y vigilar el cumplimiento de los planes y
programas de los dérganos competentes; establecer las politicas generales; dirigir,
administrar y coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas,

2. Objetivo vigilando el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos gue normen la estructura y
funcionamiento de la Universidad, asi como planear, organizar y controlar las
actividades propias de la Universidad conjuntando los recursos financieros, materiales
y de esfuerzo humano para llevarla un nivel de ensefianza internacional, tomando como
base el modelo educativo.

Area de adscripcion Rectoria
Junta Directiva, Direccién General de "Universidades
Puesto (s) Superior: Tecnolégicas y Politécnicas, Secretaria de Educacion del
Estado de Durango.
Nombre del puesto 'RECTOR i e =

Secretaria Académica;

Secretaria Administrativa;

Direccion de Area de Planeacién y Evaluacién

Institucional;

Direccién de Area de Vinculacion;

Direccién de Area de Apoyo Académico y Estudiantil;
Puesto(s) Inferior(es): Abogado General;

Contralor Interno; )

\ Coordinacion de Enlace de Transparencia y,Acceso a
Informacion Publica; g/
Coordinacion de Archivo y Apoyo de Rectgria;

Secretaria de Rectoria; y
Chofer de Rectoria.

3. Jerarquia

Muna  Salocar @
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4. Funciones y responsabilidades

Funciones Generales

. Representar legalmente a la Universidad.

Establecer la misién, vision, politicas y objetivos institucionales y difundirlos al personal docente y
administrativo.

Definir e Implementar programas y estrategias y realizar acciones necesarias para el cumplimento de
los objetivos institucionales.

Difundir los programas educativos que ofrece la Universidad buscando incrementar la matricula de
estudiantes.

Mantener una curricula competitiva de los programas educativos a fin de proporcionar ventajas que
faciliten el ingreso del egresado al mundo laboral.

Administrar el patrimonio de la Universidad, informando lo conducente a la Junta Directiva.
Establecer intercambios académicos nacionales e internacionales con Universidades de prestigio.
Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los planes y programas de estudio de la Universidad.
Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad aplicables y los acuerdos emanados por la Junta Directiva.

Funciones Especificas

Administrar los recursos financieros, materiales, técnicos, administrativos y humanos para ser una
Institucion de excelencia en la ensefianza de nivel superior.

Proponer a |la Junta Directiva estrategias y acciones para la modernizacion educativa y administrativa
de la Universidad.

Proponer a la Junta Directiva, la validacién de nuevos programas educativos acordes con los objetivos
de la Universidad y con los reguerimientcs sociales, autorizados por la Direccidon General de
Universidades Tecnclogicas y Politécnicas.

Evaluar anualmente el desempefio de las Secretarias Académica y Administrativa, Direcciones de
Area y de Direcciones de Programas Académicos.

Resolver las dudas y controversias que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion de los
Estatutos Internos de la Universidad, asi como los casos no previstos en el mismo.

Difundir la plataforma de conocimientos académicos de la Universidad, mediante el fomento de la
investigacion, vinculacién y alianzas con organizaciones plblicas o privadas.

Establecer acuerdos con Universidades Nacionales e Internacionales con el objetivo de establecer
intercambios académicos.

Detectar necesidades de educacién en areas especificas a través de la vinculacién con empresas y/o
organismos publicos y privados con el objeto de proponer la creacion, modificacion y actualizacién de
los programas de estudio, asi como el desarrollo de proyectos de intercambio tecnolégico.

Gestionar y administrar subsidios necesarios para el equipamiento y mejor funcionamiento de la
Universidad mediante el desarrollo de proyectos especiales, asesorias y subvenciones publicas y
privadas. )

Suscribir convenios con instituciones publicas o privadas, dependencias y eptfades de la
administracion federal, estatal y municipal.

Las demas que, siendo de su competencia, emanen de acuerdos de la Junta Diregtiva.

Ca

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna)
Todo
académico y alumnos.

™M« na SCJ\O‘COIIf &

jé/

Motivo

el personal admirjstratjvo, Direccion de la institucion educativa.



PERIODICO OFICIAL PAG. 23

N

SEP

© |SEED

~DURANGO-

Manual de Organizacion

Area (externa)

Gobernador del Estado, Direccion
General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, Secretaria de Educacion del
Estado, Coordinadores  Generales,
Rectores de Universidades Tecnologicas,
Politéecnicas e Instituciones Educativas
locales y foraneas, publicas y privadas,
empresarios y sociedad en general.

6. Conocimientos Basicos

* o " 0

Politicas educativas.

Li

Motivo

Retroalimentacion institucional de la esirategia educativa,
programas y planes sectoriales de educacién superior; y
Vinculacion con los sectares publicos y privados para la gestion
de recursos gue coadyuven al logro de los objetivos y a mejorar
los servicios educativos de acuerdo con las directrices del Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo y Programas
Sectoriales Educativos federal y estatal.

Ambito educativo y académico de nivel medio superior y superior;
Administracién de recursos humanos;

Elaboracion de planes estratégicos;

Gestion de proyectos y subsidios; y

cenciatura o Posgrado.

Escolaridad Acreditar una experiencia minima de 5 afios en el sector educativo

y
Requisitos H

en la administracién publica.
abilidades: Toma de decisiones, de interaccién, comunicacion

Perfil efectiva, flexibilidad cultural, frabajo en equipo, pluridisciplinario. v
Atributos: Liderazgo, alto sentido de responsabilidad, solvencia
moral, sentido comun, creativo e innovador.

1. Nombre del SECRETARIA ACADEMICA -

puesto

2. Objetivo Coordinar y wg[rlar' los
quehacer académico;
extension, aprobados
Area de adscripcién
Puesto (s) Superior:

3. Jerarquia Nombre del puesto

Puesto(s) Inferior(es):

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

procesos de asesoria, organizacion, integracion y &valuacion del
programas, proyectos y actividades de docencia; investigacion y
por las instancias correspondientes.

Rectaria

Rector .
SECRETARIO ACADEMICO

Directores de Programa Académico
Subdirector del aprendizaje de idiomas
Departamento del Centro de Idiomas
Secretaria

= Desempefar las comisiones que el Rector le encomiende.

* Acordar con el Rector los temas académicos de la Universidad. %/

» Disefiar y dar seguimiento a los mecanismos para la evaluacion del cumplimiento de los planes y
programas de estudio y de las metodologias que sirvan de apoyo al procesp de ensefianza-

aprendizaje.

+ Coordinar los procesos de planeal -y

'}\Jl\tncl SD’-\CIZO( 6

ejecucion y evaluacion educativa de las uni s académicas.
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Participar en la planeacion de la diversificacién de la oferta educativa con nuevos programas de
licenciatura y programas de posgrado.

Promover la participacion del personal académico en proyectos de investigacion cientifica y
transferencia tecnolégica.

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico.

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area.

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Coordinar los procesos relacionados con el ingreso, promocién y permanencia del personal
académico, de conformidad con lo establecido en el ordenamiento legal correspondiente; y llevar a
cabo los procedimientos para la emision de convocatorias plblicas, examenes de oposicion vy
concursos de méritos.

Asegurar los perfiles académicos para la seleccion de personal docente, de acuerdo con la materia a
impartir y a los resultados del examen o concurso de oposicion.

Revisar que los programas educativos cumplan con objetivos y metas claros y pertinentes, de
conformidad con los estudios de factibilidad. .
Asegurar que cada plan de estudios y su mapa curricular vigentes sean acordes con los
requerimientos actuales de la disciplina y permitan alcanzar el perfil de egreso declarado por los
programas educativos. .
Llevar a cabo un seguimiento de las acciones remediales para regularizar, nivelar o apoyar a los
alumnos que lo requieran implementadas por los programas educativos.

Promover que los programas educativos establezcan una eficiencia terminal alcanzable, acorde con
el contexto en el que se desarrolla la disciplina.

Impulsar que los docentes de los programas académicos realicen estudios de posgrado o actividades
de educacién continua, reciban capacitacion relativa al modelo educativo vigente y de formacién y/o
actualizacion docente pedagogica-didactica.

Gestionar la imparticién de capacitacion y actualizacion en el manejo de tecnologias de informacién y
comunicacion, en donde participe el personal docente.

Fomentar la elaboracion de material didactico y promover su publicacion.

Apoyar el cumplimiento de los requisitos de evaluacién al desempefio del personal académico que
considera el cumplimiento del perfil PRODEP, o programas equivalentes.

Promover la organizacion de eventos académico-cientificos (seminarios, congresos, foros,
conferencias) que apoyen la actividad de cada programa académico.

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades.

Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las
encomendadas.

mpetencia.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Rector, personal directivo
administrativo, académico y alumn
Directores de programas académic
profesores investigadores, docent
alumnos.

Mtrha Sﬂl&i@\{ & )

y Dar seguimiento a la programacion académica de la
Universidad y su cumplimiento.

SECRETARIA DE EDUCACISN

W |SEED
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Area (externa)

Dependencias y Organismos de la
administracion publica federal, estatal, y
municipal; Direccion General de
Universidades Tecnologicas y
Politécnicas, Secretaria de Educacion
del Estado de Durango, organismos o
entidades del sector industrial, comercial
y de servicios, tanto publicos como
privados, centros o institutos de
investigacion  cientifica,  desarrollo
tecnoldgico y educacion superior.

6. Conocimientos Basicos

Politicas publicas educativas.

Motivo

Enlace en acciones de planeacion y evaluacién implementadas
en el ambito estatal; dar respuesta a las solicitudes de
informacién de érganos e instituciones externas con las que se
colabora; presentar resultados de evaluaciones solicitadas y
realizar gestiones.

Disefio e implementacién de programas de estudio.

Estrategias de implementacion y seguimiento de Programas de Formacion académica e investigacion.
Manejo de relaciones institucionales.

Requisitos Escolaridad

Grado de Maestria.
Acreditar experiencia minima de 5 afios en el sector educativo. .

Perfil

Experiencia laboral de 5 aflos en la administracién, manejo y
direccion de personal; experiencia en disefio, formaciéon vy
evaluacidn de recursos humanos, gestion, negociacion vy
actividades de docencia. Preferentemente, conocimientos en
certificacion de programas académicos y competencias
profesionales.

Habilidades: Interaccion, comunicacion efectiva, saber escuchar,
flexibilidad, trabajo en equipo, pluridisciplinario, negociador, manejo
de conflictos, facilidad para comunicar, tomar decisiones, facilidad
de manejo de personal y grupos.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, liderazgo, calidad moral,
creativo e innovador.

1. Nombre del

puesto SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Dirigir, controlar, coerdinar, ejecutar y vigilar los procesos de administracion y gestion
2. Objetivo de los recursos humanos, financieros, contables, materiales, de mantenimiento y
conservacion del patrimonio de la Universidad, con el fin de prestar un servjefo educativo
de calidad.
Area de adscripcion Rectoria
Puesto (s) Superior: Rector
. Nombre del puesto SECRETARIO ADMINISTRATIVO
3. Jerarquia 5 :

Mirna

Puesto(s) Inferi

Salacar

G .

Departamento de Control Patrimonial.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones.
Departamento de Servicios rales.
N < A
N
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Coordinacion de Servicios Administrativos.
Coordinacion de Contabilidad.
Coordinacién de Recursos Humanos.
Técnico de Contabilidad.

Analista Administrativo.

Técnico Especializados.

Oficina de Servicios de Mantenimiento.
Asistente de Servicios y Mantenimiento.
Secretaria de Secretaria.

Chofer Administrativo.

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

« Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad conforme a las normas
y lineamientos aplicables y vigentes;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas de la Secretaria
Administrativa;

e Acordar con el Rector los asuntos de la Secretaria;

« Integrary someter a consideracién de la Rectoria, los anteproyectos de presupuesto anual de ingresos
y de egresos, Programa Operativo Anual y Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Universidad para posteriormente someterlos para aprobacion, en su caso, anteelseno .
de la Junta Directiva;

e Presentar informes de avance programatico presupuestal trimestralmente, asi como de analisis y
seguimiento presupuestal del Programa Operativo Anual;

¢ Presidir y coordinar el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para las adquisiciones,
arrendamientos de bienes y contratacion de servicios que requiera la Universidad;

+ Atender los requerimientos de mantenimiento de las instalaciones, de bienes muebles y de servicios
generales que demande el funcionamiento de la Institucion;

« Participar en programas de modernizacién y simplificacién administrativa;

s Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestario y
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad;

* Ejecutar los procedimientos y mecanismos para el ejercicio y cantrol del presupuesto de gasto
corriente y de inversién y verificar su aplicacion;

+ Suscribir los contratos y convenios derivados de los procesos de adquisicién y contratacién de bienes
y servicios, previo acuerdo con la Rectoria;

= Controlar los movimientos y registros presupuestales y contables de la Universidad,
Elaborar e informar, cuando sea solicitade, a la Rectorfa y/o a la Direccion de Area de Planeacion y
Evaluacion Institucional los estados financieros de la Universidad;

* Coordinar las gestiones relativas a la adquisicion, registro en inventario, baja y destino fi
muebles;
Vigilar la correcta administracién del archivo administrativo;
Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramlte por s
jerarquico; .
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

« Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

M ona gcm laearr Ca -/I_{\:} @/ )( g/
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Funciones especificas

» Dar puntual cumplimiento de la normatividad administrativa y financiera;

* Aprobar los informes mensuales y trimestrales financieros,

» Establecer mecanismos y procedimientos que permitan el 6ptimo aprovechamiento y conservacion de
los bienes muebles e inmuebles de la Universidad,;

+ Autorizar los sistemas de registro, control y evaluacién necesarios, para alcanzar las metas y objetivos
propuestos del area administrativa;

» Instrumentar sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos financieros y de
los materiales que aseguren la prestacién de servicios que brinde la Universidad;

« Operar mecanismos de coordinacion con los sectores social, privado y publico para la obtencion de
recursos adicionales;

s Autorizar la expedicion de documentos oficiales que acrediten la relacion laboral entre la Universidad
y el personal;

e Supervisar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles.

» Coordinar las revisiones de auditoria solicitadas;

s Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiguen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

* Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

3’

Area (interna) Motivo
Personal directivo, administrative y Desempefio de las funciones y responsabilidades.
académico de la Universidad.

Area (externa) Motivo
Direccion General de Universidades  Vincular la actividad que desempena.
Tecnologicas y Politécnicas;

dependencias de gobierno federal y
estatal que ministran y supervisan el
ejercicio de recursos financieros a la
Universidad; Empresas e instituciones
comerciales y financieras; Entidades de
auditoria publicas y privadas, Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

6. Conocimientos Basicos
* Administracién de recursos humanos, materiales, financieros y patrimoniales.
* Programacién y ejecucion presupuestal.
* Auditorias.
» Normatividad presupuestal.

Escolaridad Licenciatura en areas contables o administrativas
. Acreditar experiencia laboral minima de 5 afios afines de
Requisitos Perfil administracion y finanzas y de 3 afios en el sector educativo,

estion, desarrollo de proyectos, manejo y direccion de personal,
rdinacion de programas y gestion pabli

5TV e 4
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Habilidades: Iniciativa, liderazgo, negociacion, toma de decisiones
politicas y gubernamentales, habilidades de interaccion,
comunicacion efectiva, dinamica de grupos y trabajos objetivos
Capacidad de gestion, de investigacion, manejo de conflictos,
relaciones humanas y analisis.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral, sentido de
equidad y justicia, creativo e innovador.

1. Nombre del DIRECTOR DE AREA DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
puesto

Coordinar las actividades de planeacién de la Universidad en el corto, mediano y largo
2. Objetivo plazo a través de programas institucionales, asi como establecer los parametros de
evaluacion para lograr los objetivos.

Area de adscripcion Rectoria
Puesto (s) Superior: Rector

'DIRECTOR DE AREA DE PLANEACION Y
, Nombre del puesto EVALUACION INSTITUCIONAL |
S. Jerarquia Subdirector de  Tecnologias de  Informacion,
Comunicacién y Sistemas

Coordinacién de Soporte a Usuarios y Servicios Técnico
Coordinacion de Sistemas

Ingeniero en Sistemas ~
Secretaria

I?uesto{s) Inferior(es):

4, Funciones y responsabilidades
Funciones Generales

» Acordar asuntos de su competencia con el Rector y dar el seguimiento correspondiente;

* Integrar el del Programa Operativo Anual (POA) con el plan de actividades anuales presentados por
las unidades administrativas y académicas;

» Detectar las necesidades organizacionales y de ampliacién de infraestructura y equipamiento la
Universidad y realizar las gestiones para actualizar o reestructurar las unidades administrativas y
acadeémicas, ejecutar obra o adquirir equipo;

» Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las metas institucionales propuestas en la planeacion
anual y que apoyan los objetivos de la Institucion;

* Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

» Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

s Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por
jerarquico.

u superior

Funciones Especificas

Coordinar la evaluacion interna y externa del desarrollo institucional;

Coordinar la integracion dg la informacion para los programas de fortalecimiento institucional;
Formular y actualizar los piqieg de desarrollo a corto, mediano y largo plazo de la Universidad;
Integrar el presupuesto de’i y egresos de la Universidad y proponerlo paya,sl aprobacion ante

la Junta Directiva;
an A/
el X

. * "
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» Desarrollar y coordinar los Proyectos para la obtencion de Fondos Extraordinarios;

« Emitir lineamientos especificos para implementar los procesos institucionales necesarios para dar
cumplimiento a planes, programas y ejercicio del presupuesto;

s Implementar los sistemas de planeacién coordinados por las areas de planeacion de los ambitos
estatal y federal;

e Coadyuvar con la Rectoria en la elaboracion e implementacion del Programa de Desarrollo
Institucional;

» Coadyuvar con las diferentes areas de la Universidad para la Evaluacion Institucional y las
acreditaciones de los programas educativos.

* Desarrollar, dar seguimiento y comprobacion de programas de apoyos presupuestal;

* Elaborar los informes estadisticos de la Universidad;

» Coordinar los procesos de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad,;

* Mantener coordinacién con el Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango
(INIFEED) para asegurar la correcta ejecucion de |las obras de infraestructura educativa, asi como del
equipamiento institucional, de conformidad a la normatividad aplicable;

* Elaborar informes y dar seguimiento a los acuerdos institucionales para la Junta Directiva;

» Evaluar que los programas educativos cuenten con los espacios para la docencia suficientes que
garanticen la realizacion ininterrumpida de todas las actividades sefialadas en el plan de estudios;

» Verificar que los programas educativos cuenten con un proceso de evaluacion sistematico que
considere los resultados de la valoracion de sus objetivos académicos, el logro de perfil de egresados
¥ los indices de rendimiento escolar, con la participacion representativa de sus grupos de interés, para A
instrumentar un proceso de mejora continua;

« Coadyuvar a que los programas educativos cuenten con la infraestructura y equipamiento suficientes,
capacidad de acceso a recursos informaticos y servicios bibliotecarios; guias y manuales de uso
disponibles, con criterios que contribuyan a la seguridad de los usuarios y el cuidado del medio
ambiente; asi como programas de mantenimiento, modernizacion y actualizacion;

e Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

» Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

» Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal administrativo y Coordinar e integrar programas y proyectos de planeacion y evaluacion.

directivo de la Universidad. Implementacion y seguimiento de programas de desarrollo institucional.
Solicitud de informacion.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Organismos de Enlace en acciones de planeacion y evaluacion implementadas en el
la administracion publica federal, ambito estatal; dar respuesta a las solicitudes de/informacién de
estatal, y municipal; Direccion organos e instituciones externas con las que se gblabora; presentar
General de  Universidades resultados de evaluaciones solicitadas y realizar ggstiones.
Tecnologicas y  Politécnicas,
INIFEED, COEPA, SECOED,
SEED. Coordinacion de Gestion
Gubernamental, Direccion de

Planeacion.
5
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6. Conocimientos Basicos

» Disefio, elaboracion e implementacion de planes y programas plblicos.
s Manejo estadistico.
» FElaboracion y control de presupuestos.
* Proceso de gestion y ejecucion de infraestructura publica.
« Evaluacion de programas y proyectos institucicnales.
e Sistema de Gestién de Calidad.
Escolaridad Grado de Licenciatura preferentemente con Maestria
Experiencia en planeacién gubernamental, planeacion estratégica,
diseno, desarrollo y evaluacion de proyectos, uso de estadisticas y
analisis y manejo de bases de datos, certificacion y control de
Requisitos ) ca]id_a_d, evaluacion c!e indicadores, supervisién de_ procesos. ‘
Perfil Habilidades: Capacidad para organizar, coordinar y conducir
grupos de trabajo, de gestion y negociacion, manejo y control de
presupuestos.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral, creativo e
innovador.

1. Nombre del

puesto DIRECTOR DE AREA DE APOYO ACADEMICO Y ESTUDIANTIL

Brindar apoyo a los alumnos en sus actividades académicas y estudiantiles

2. Objetivo complementarias a su educacion que les permita alcanzar una educacion integral, asi
como apoya a las Direcciones de programa académico en las tareas que coadyuven a
alcanzar sus objetivos y generar la informacion estadistica de los alumnos.

Area de adscripcion Rectoria
Puesto (s) Superior: Rector
| DIRECTOR DE AREA DE APOYO AGADEMICO Y

Nombre del puesto 'ESTUDIANTIL

Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Actividades Civicas, Culturales y
Deportivas

Departamento de Psicopedagogia

Coordinacion de Tramites Escolares

Coordinacion de Trayectoria Escolar

Coordinacién del Centro de Informacién Universitaria

Coordinacién de Trabajo Social
Oficina de Atencion Escolar
Técnico Bibliotecario
Secretaria de Direccion de Are

4. Funciones y responsabilidades (

3. Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones generales i’

|os escolares que se ofrecen alos alumn Wue favorezcan

R

» Planear, organizar y controlar los sé
su desempefio académico;

Muna  Salezor &
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* Planear, organizar y controlar que los servicios escolares cumplan con el objetivo de la formacion
integral de los alumnos;
Evaluar la pertinencia de los servicios escolares de |la Direccion a su cargo;
Llevar un registro sistematizado del avance académico de los estudiantes inscritos en los programas
académicos, que incluya actividades extracurriculares en las gue participa, apoyos recibidos, servicios
otorgados y condiciones especiales que requieran atencién y/o canalizacion;

= Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarguico;
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

= Planear, organizar y llevar a cabo los precesos de inscripcion, reinscripcion, egreso y titulacion de los
alumnos;

» Administrar y salvaguardar la informacion académica de los alumnos en estricto apego a las
disposiciones legales en materia de archivo, proteccion de datos personales y transparencia y acceso
a la informacién publica;

* Gestionar y brindar instrumentos que les permita a los alumnos recibir apoyos economicos que
garanticen la terminacion de sus estudios;

» Supervisar y dar seguimiento a los procesos de titulacion, siendo el enlace institucional entre los
alumnos y las dependencias externas e internas ante quienes se lleva a cabo el tramite;

* Supervisar la calidad de los servicios que ofrece el Centro de Informacion Universitario, coordinando
con los Directores de Programas Académicos la disponibilidad, fisica o electronica, del acervo incluido
en las asignaturas o unidades de aprendizaje;

» Gestionar recursos y coordinar esfuerzos con instituciones y organismos externos e internos de las
areas deportivas, civicas y culturales para ampliar la formacion integral en los estudiantes, sirviendo
como enlace para llevar a cabo estas actividades en ambitos local, estatal, regional y nacional;

» Asegurar que los programas académicos identifiquen y canalicen a los estudiantes, que asi lo
requieran, a los servicios de tutoria o asesoria académica;

» Asegurar que los programas académicos promuevan la participacion de los estudiantes en actividades
complementarias a las disciplinares para su desarrollo integral;

= Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades; .
Proporcionar la informacion sclicitada por autoridades y reas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Rectoria, Secretario Académico, Dar seguimiento a la prestacion de servicios escolares a los

Secretario Administrativo, Directores de  alumnos; proporcionar informacion y participar disefio de

Area, Directores de  Programa planes y programas institucionales que invold€ran la atencion
. Académico, Docentes y Alumnos. de necesidades de los alumnos.

Area (externa) Motivo

Instituciones de Educacién Media Llevar a cabo tramites institucionales para 0s como

Superior y Superior, Secretaria de _parte de los servicios escolares que se les brindan; vincular a

Educacién Publica del Estado, Secretaria {pstitucion con las dependencias que apoyan el objetivo de
acion integral de los alumnos. Q\/ %//

de Educacion Pulblica, Direccién General

de Profesicnes, Direccién de

Muna Salazar ¢
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Universidades Tecnologicas y
Politécnicas, Dependencias municipales
estatales y federales de atencién a la
salud, deporte, cultura, asociaciones
civiles artisticas, educativas y culturales.

6. Conocimientos Basicos
* Administracion de servicios educativos de educacién superior;
* Tramites educativos;
* Manejo de datos.

Escolaridad Grado de Licenciatura preferentemente con Maestria

Experiencia laboral en areas de la administracion publica estatal
afines, con conocimientos administrativos, estadisticos y del sector

educativo.
Requisitos Habilidades: Capacidad de gestion, manejo de conflictos,
Perfil relaciones humanas, trabajo bajo presién, facilidad de

comunicacién, manejo de bases de datos y su representacion para
la toma de decisiones. )

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral, proactivo,
creativo e innovador.

1. Nombre del

puesto DIRECTOR DEL AREA DE VINCULACION

Coordinar la vinculacidn de la Universidad, con organismos del sector productivo y social

de la region, estatal, nacional e internacional con la finalidad de incorporar a los alumnos
2. Objetivo en los ambitos de actividad y desarrollo profesional.

Disefiar € implementar programas y actividades de promocién de la oferta educativa

entre los sectores estudiantiles de educacién media superior; asi como de los sectores

productivos con personal interesado en su formacion profesional.

Area de adscripcion Rectoria
Puesto (s) Superior: Rector
Nombre del puesto DIRECTOR DEL AREA DE VI_NCULACION

Departamento de Seguimiento a Egresados, Bolsa de

Trabajo e Internacionalizacion

Coordinacién de Promocion, Estancias e Intercambio
Puesto(s) Inferior(es): Coordinacion de Imagen, Difusién y Comunicacién

Social g

Coordinacion de Vinculacion con

Secretaria de Direccion de Area.

3. Jerarquia

ector Empresarial

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

« Difundir y promover la oferta educativa de la Universidad; 4?%/
» Difundir y promover los programas, proyectos académicos y de investigacion de la Universidad,;
« Fomentar la participaciéon de estudian n concursos, competencias, exhibiciones ffpresentaciones

en las que expongan los conocimi habilidades, actitudes y valores de llados en la
Universidad; /

™M irna Saic:zof &
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Facilitar el intercambio de conocimientos entre la Universidad, las empresas, instancias de gobierno
y otros centros de educacion superior a través de proyectos de investigacion y trasferencia de
tecnologia;

Diseriar mecanismos de vinculacion con los sectores productives, que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos institucionales;

Llevar a cabo acciones de seguimiento a egresados;

Coordinar todas las actividades relacionadas con el disefio e imagen institucional.;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Asegurar espacios en empresas e instituciones adecuados para la realizacion de las estancias y
estadias de los alumnos;

Participar en el programa de formacién dual;

Dar seguimiento a las actividades que realizan los estudiantes durante las estancias y/o estadias para
verificar que sean congruentes con el perfil de egreso;

Gestionar la participacién de alumnos y docentes de la Universidad en programas de movilidad
estudiantil nacional e internacional;

Incrementar y fortalecer los vinculos con empresas y sectores productivos susceptibles de generar
opciones laborales a los egresados;

Coordinar la organizacién y celebracién de eventos institucionales;

Dar seguimiento a los convenios suscritos con organismos del sectar publico, privado y social;
Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la infermacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Rectoria, Secretario Académico, Dar seguimiento, proponer e informar las responsabilidades
Secretario Administrativo, Directores de  asignadas.

Area, Directores de  Programa

Academico, Docentes, Alumnos vy

personal administrativo. B
Area (externa) Motivo

Empresarios, Clusteres, Gobierno  Mejorar y vincular las actividades realizaflas.
Estatal, Universidades locales,

regionales, nacionales e ;
internacionales, instituciones de

educaciéon media superior y organismos
de investigacion.

6. Conocimientos Basicos

. Mecanismos de Vinculacion In§

. Mecanismos de difusion y

}\’\xrﬂu S-QLG\Z.QI" 6
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Escolaridad Grado de Licenciatura preferentemente con Maestria

Experiencia laboral en areas afines a su responsabilidad y/o en

proyectos y programas de vinculacién y difusion en instituciones

de educacion superior, empresas privadas, corporativos en México

Perfil y en gl Extranjero. o 3 o _
Habilidades: Negociacion, facilidad de comunicaciéon, manejo de
grupos, manejo de procesos de trabajo, relaciones publicas.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, proactivo, empatico,
calidad moral, & innovador.

Requisitos

1. Nombre del

puesto DIRECTOR DE PROGRAMA ACADEMICO

Dirigir, planear, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,

2. Objetivo de investigacion, difusion, gestién y apoyo administrativo derivados del plan y programas
de estudio vigente que coordina, con el propésitc de asegurar que la formacion de los
estudiantes cumpla con el propésito de la Universidad.

Area de adscripcion Secretaria Académica

Puesto (s) Superior: Secretario Académico

Nombre del puesto ' DIRECTOR DE PROGRAMA ACADEM]CO
3. Jerarquia Profesores Titulares “A” "B" y “C".

Profesores Asociados "A" “B" y “C”.
Técnico Académico “A” “B"y "C".
Profesores de Asignatura (H/S/M).
Secretaria.

Puesto(s) Inferior(es):

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

» Garantizar que el Programa Académico cuente con un plan educativo acorde con el Plan de Desarrollo
Institucional.

s Detectar necesidades y coordinar los procesos de Analisis de Situacion de Trabajo.

» Participar en la evaluacion curricular del Programa Académico a su cargo y lleyar a cabo el praceso
de autoevaluacion del mismo con fines de actualizacion y acreditacién.

» Evaluar el desempefio profesional y las actividades académicas del personal docente y administrativo
asu cargo; y recomendar las acciones a que hubiere lugar, generando reportes, informes, estadistica
y analisis de la informacién que indiquen el cumplimiento de sus responsabilidades.

» Programar, participar y dar seguimiento a la capacitacién del personal docente adscyifo a su programa
para la actualizacién y formacion académica que ayuden a elevar el nivel escflar de docentes y
alumnos.

* Impulsar los programas de extensién, cursos cortos y diplomados relacionadds con e
académico.

» Llevar a cabo el seguimiento del aprendizaje de los alumnos y praponer estrategias para incrementar
su aprovechamiento.

+ Determinar, justificar y proponer a la Se ia Académica las necesidades de per
Programa Académica. /

nal docente del
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* Asistir a las reuniones de los Consejos, Comisiones, Comités y demas cuerpos colegiados en que
tenga designacién, este invitado o forme parte, presentando propuestas y exponiendo temas para el
mejoramiento académico del Programa a su carge.

Participar con voz y voto en las deliberaciones del Comité Académico.
Promaver la formacion de Cuerpos Académicos, la ampliacion de lineas de investigacion y convocar
reuniones de academia disciplinares y generales.

= Presentar a la Secretaria Académica, proyectos para la ampliacién y mejor aprovechamiento de los
espacios fisicos, recursos humanos y servicios educativos en su Direccién.

* Asegurar que el perfil de egreso del Programa Académico a su cargo sea acorde con la demanda del
mercado laboral vigente.

* Fomentar la titulacion de los alumnos egresados del programa académico a su cargo.

* Presentar los programas de trabajo e informes que sean requeridos por el Secretaric (a) Acadéemico,
asi como coordinarse y coadyuvar con este para el cumplimiento de los abjetivos de la Universidad.

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico.

Coordinar, apoyar y supervisar |as actividades correspondientes a su area.
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

» Participar en las mesas de trabajo para la actualizacion de plan y programa de estudios.

» Asignar cuatrimestralmente la carga académica de docentes y de tutores.

« Proponer docentes con el perfil pertinente para desarrollar los proyectos de investigacion, gestionando
recursos financieros para desarrollarios.

e Identificar las necesidades de equipo tecnoldgico e insumos para laboratorios y talleres, materiales
bibliograficos, mobiliario y mejoras de espacios, entre otros a efecto de realizar las gestiones para la
adquisicion correspondiente.

» Obtener, administrar y mantener la certificacion en idiomas, mediante la aplicaciéon de examenes
reconocidos por organismos de certificacion, facilitando el logro de los objetivos de la Institucion.

» Asegurar que los Programas Académicos utilicen los datos obtenidos durante el proceso de ingreso
para detectar las necesidades académicas de los aspirantes aceptados.

¢ Promover que los Programas Académicos implementen acciones remediales para regularizar, nivelar
o0 apoyar a los alumnos gue lo requieran; identificar y canalizar a estudiantes, a los servicios de tutoria
o0 asesoria academica.

e Vigilar que los Programas Académices muestren evidencia del impacto de las acciones de tutoria y
asesoria académica en la disminucion de los indicadores como desercion, rezago y reprobacion, entre
otros.

¢ Asegurar que los Programas Académicos promuevan el desarrollo de competencias p:
de la profesion o disciplina y la aplicacion de sus conacimientos mediante pract;
profesionales, asi como de visitas al sector empleador.

+ Impulsar acciones para que los alumnos participen en concursos, competenci
presentaciones en las que demuestren los conocimientos, habilidades, acti
desarrollados durante su transito por el programa y programar eventos académico-cientificos
(seminarios, congresos, foros, conferencias) que apoyan el curriculo de cada Programa Académico.

* Asegurar en el analisis de la eficiencia terminal de los Programas Académicos la participacion de sus
egresados con respecto a |la formacién académica y complementaria recibida.

e Vigilar que los Programas Académi alcancen resultados satisfactorios y de calidad en los

procedimientos de admisién, revalidacion, sgguimiento de la trayectoria escolar, soria, tutoria y
institucional.
L '

el ejercicio
s y estancias

titulacién de estudiantes en el marco norl
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cumplimiento del perfil PRODEP, o programas equivalentes.

» Elaborar reportes, informes,

estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos

correspondientes a sus responsabilidades.

Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia.
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales.

Area (interna)

Motivo

Rectoria, Secretario Académico,

Secretario Administrativo, Directores de

Area, Directores de Programa dar cumplimiento al Programa Académico a su cargo.
Académico, Docentes, Alumnos

personal administrativo.

Area (externa)

Empresas, dependencias

Motivo

gubernamentales, Direccion General de  laboral correspondiente al perfil de los alumnos.

Universidades Tecnologicas

y

Politécnicas, asociaciones civiles,
centros de investigacion, instituciones de
educacién media superior y superior,
profesionistas independientes, Camaras
empresariales y de servicios locales y

foraneas.

6. Conocimientos Basicos

= Disefio e implementacion de programas educativos.

* Academia e investigacion.
» Gestion educativa.

Escolaridad

Perfil

Requisitos

thq Scx ]o\z_o-;{ @\ X

Grado de Maestria o Superior, afin al perfil del programa
académico correspondiente.

Experiencia laboral en el secter educativo, minimo de 3afios,
manejo de personal, participacion en proyectos de
investigacion y desarrollo tecnolégico o en publicaciones-gn
el area de su especialidad y contar con actividades en
docencia preferentemente.
Habilidades: Manejo de conflictos, autoridad, organizacion,
integracion y trabajo en equipo. \
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calida
innovador.

SECRETARIN O EDUCAQIGN
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Llevar a cabo todos los procesos y gestiones relacionadas con

Vincular el Programa Académico a su cargo con el mercado
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1. Nombre del ABOGADO GENERAL

puesto
I Atender y asesorar en todos los asuntos legales, judiciales, administrativos y normativos

2. Objetivo : . ) : e
de la Universidad, asi como representarla ante las instancias y en los litigios en los que
sea parte. :
Area de adscripcion Rectoria

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Rector
Nombre del puesto ABOGADO GENERAL S
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones Generales

* Asesorar y representar juridicamente al Rector y a la Universidad en los asuntos de competencia de
la Institucion.

» Proponer disposiciones normativas complementarias tendientes a eficientar el funcionamiento de la
Universidad.

* Proponer madificaciones a las disposiciones legales de la Universidad, cuando lo considere
pertinente, para su posterior aprobacion por la Junta Directiva.

¢ Promover ante las instancias correspondientes la aprobacion de los proyectos legislativos necesarios
para normar la actividad de la Universidad.

= Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico.

e Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area.

+« Las demds funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

-

Funciones Especificas

« Elaborar, revisar y dictaminar los convenios y contratos celebrados entre la Universidad vy terceros,
justificando la pertinencia de estos.

= Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y cualquier otro

ordenamiento que expida o suscriba la Universidad.

Elaborar los proyectos legislativos en el ambito de competencia de la Universidad.

Vigilar la aplicacion de las disposiciones que regulan las relaciones de trabajo en la Universidad.

Revisar las Bases correspondientes a los procesos de licitacion institucionales.

Salvaguardar el interés juridico de la Universidad.

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos

correspondientes a sus responsabilidades. .

Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales : k‘
Area (interna) i )

Personal administrativo y académico d4 r apoyo juridico a las éreas admigjstrativas y/

la Universidad. Aemicas,que lo requieran

Muna Dolozar &
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Area (externa) Motivo

Dependencias de Gobierno Federal, Seguimiento de todos los asuntos juridicos en los que la
Estatal y Municipal, Direccién General de  Universidad es convocada o es parte.

Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas, Notarios Publices,

Tribunales, Organos Jurisdiccionales y

areas juridicas de otras instituciones de

educacion superior, gubernamentales y

privadas.

6. Conocimientos Basicos

. Procesos laborales, administrativos y judiciales.
. Marco Juridico y normativo local, federal y aplicable al ambito administrativo y educativo.
. Elaboracion de contratos, convenios y acuerdos.
. Derecho laboral y administrativo.
. Redaccién y ortografia.
. Manejo de paqueteria Microsoft office.
Escolaridad Grado de Lict'anciadc en E}erecho
Contar con cédula profesional.
Experiencia laboral, minimo de 3 afios, de preferencia en la
administracion publica. .
Ser persona de reconocido prestigio y amplia solvencia moral. d
Requisi Contar preferentemente con conocimientos en la elaboracién de
quisitos A = - ;
Perfil normatividad, mediacion para la solucion de controversias y

derechos de propiedad intelectual.

Habilidades; Capacidad de gestion, de investigacion, manejo de
conflictos, relaciones humanas y analisis.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral, sentido de
equidad y justicia, creativo e innovador.

1. Nombre del

puesto SUBDIRECCION DEL APRENDIZAJE DE IDIOMAS

Disefiar e implementar el modelo de ensefianza de lengua extranjera en la Universidad

2. Objetivo tanto en la modalidad clasica como en la bilinglie, intercultural y sostenible (BIS),
facilitando que los alumnos cuenten con una herramienta que facilite su incorporacion
al ambito laboral en concordancia con el contexto actual.

Area de adscripcion Secretaria Académica

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Secretario Académico -
Nombre del puesto  SUBDIRECCION DEL APRENDIZAJE DE IDIOMAS
Puesto(s) Inferior(es): Departamento de Centro de Idiomas '

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

4

técnicas de

* Disefar del programa de ensefianz
vanguardia que faciliten el aprendizaj

Muna Salazas &.
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» Coadyuvar, en coordinacion con el Abogado General en la elaboracién del Reglamento para el uso
de laboratorio, salén de usos multiples y plataformas;

s Gestionar, administrar y conservar las certificaciones en idiomas para la Universidad, mediante la
aplicacién de examenes reconocidos par organismos de certificacion;

= Otorgar asesoria para explorar interactivamente las cuatro habilidades del aprendizaje, con el empleo
del software que se encuentra en los diferentes equipos de computo;

+ Establecer las estrategias para lograr el nivel minimo de dominio que deben alcanzar los estudiantes
que cursan carreras cuyo Programa Académico establece en su perfil de egreso el conocimiento de
otra(s) lengua(s), tanto en la modalidad clasica como en la bilinglle, intercultural y sostenible (BIS);

« Establecer, implementar y comunicar el programa y planes de trabajo correspondiente al Centro de
Idicmas;

Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en el ambito de sus respectivas actividades;
Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

+ Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

+« Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

+ Participar en los procesos de seleccion del personal académico de idiomas;

= Participar en la elaboracién de la carga horaria de lengua extranjera, en conjunto con los Directores ~*
de Programas Académicos;

¢ Ajustar los horarios de laboratorio de idiomas para que se integren como parte del Plan de estudios
correspondiente a los programas académicos;

+ \Verificar que el personal docente cumpla con las habilidades y conocimientos requeridos, validando
la contratacion;

s Validar que el nivel de dominio de lengua exiranjera establecido por los programas académicos es
acorde con el requerido a estudiantes en su desempefo profesional,

s [Elaborar en coordinacién con la Secretaria Académica el programa educativo de aprendizaje de
lengua extranjera de los alumnos;

» Asegurar que los programas académicos soliciten evidencia del nivel de dominio de lengua extranjera
para los tramites de titulacion;

* Implementar proyectos que permitan obtener recursos financieros adicionales a través del Centro de
Idiomas;

* Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades; i
Proporcionar la infoermacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competéncia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las respgnsabilidades
encomendadas

. Relaciones interinstitucionales
Area (interna) Motivo
Secretaria Académica, Directores de Llevar a cabo la ejecucion del Programa Académico de
Programas académicos, docentes y aprendizaje de lenguas extranjeras. .
alumnos. W A
Area (externa) Motivo . ;

s . . <.
Escuelas e Instituciones publicas vy .
privadas de lenguas extranjeras; \ . i .
Organismo certificadores de aprendizaje ar el aprendizaje con la practica de la lep@ya extranjera. .
del idioma inglés; Empresas de _

Muna  Salazar 6 . ~— >
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distribucion  editorial de  material
didactico e informatico para el
aprendizaje del idioma.

6. Conocimientos Basicos

Req

1.

. Coenocimiento certificado de lengua extranjera.
. Técnicas de ensefianza-aprendizaje de idiomas.
. Manejo de software y plataformas digitales.

Licenciatura en Lengua Inglesa o equivalente

Certificacién de conocimiento de lengua extranjera, con un nivel
minimo de C1, en el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas (MCER).

Experiencia laboral en ensefianza de idiomas

Habilidades: manejo del software, de comunicacion y relaciones
humanas.

Atributos; Alto sentido de responsabilidad, calidad moral y empatia.

Escolaridad
uisitos

Perfil

Nombre del SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, COMUNICACION Y

puesto SISTEMAS

Ejecutar y dar seguimiento a los programas, planes de disefic e implementacion de los

2. Objetivo : . : S . R
sistemas de informacion, redes y telecomunicaciones necesarios para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos operativos y académicos de la Universidad.

; . Direccién de Area de Planeacion y Evaluacion
Area de adscripcion Institucional
Puesto (s) Superior: Director de Area de Planeacion y Evaluacién Institucional

3. Jerarquia ' SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE

Nombre del puesto |INFORMACION, COMUNICACION Y SISTEMAS
Coordinacion de Soporte a Usuarios y Servicio Técnico
Puesto(s) Inferior(es): Coordinacién de Sistemas

Ingeniero en Sistemas.

4, Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Mrrnq Sd}aa:qr Q\_

Proporcionar con calidad, eficiencia y eficacia apoyo y soporte técnico en materia de servicios de
cémputo institucional;
Ejecutar los planes de crecimiento en materia de tecnologias de informacige,
telecomunicaciones;
Planear el mantenimiento y reparacién preventiva y correctiva de software, hardware y equipos de
coémputo;
Coerdinar la administracién, disefio, desarrollo y operacion de las aplicaciones de ¢
de conectividad institucional;

Supervisar el proceso de adquisicion de tecnologia de informacion y equipo informatico, asi como
emitir dictamen para el proceso de baja, de conformidad con la normatividad aplicable;

Coordinar proyectos de desarrollf, ds_software, redes y telecomunicaciones atendiendo a las
necesidades de la Universidad;
Proponer e implementar las politicas \

redes vy

R seghyidad y cal[dad en la informacion;

\\*\\
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» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o trémite por su superior
jerarquico;
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones gue siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

« Proponer disefios de infraestructura de redes, telecomunicaciones y sistemas que coadyuven a
mejorar los servicios de la Universidad;

« Evaluar las tecnologias de redes, telecomunicaciones y sistemas de informacion para garantizar su
correcto funcionamiento al implementarse para la Universidad, estableciendo los mecanismos que
considere necesarios;

« Dar seguimiento a los planes de disefio e implementacion de las tecnologias de informacion, redes y
telecomunicaciones;

« Participar activamente en la implementacion de las soluciones tecnolégicas seleccionadas;

« \Vigilar y revisar que se documenten todas las implementaciones y cambios realizados, tanto en los
sistemas de informacion como en la infraestructura de computo, redes y telecomunicaciones;

= Procurar que las politicas de seguridad se cumplan en la operacion de |a red,;

« Dar seguimiento a las solicitudes recibidas por las diferentes areas para mantener un nivel 6ptimo de
calidad de los servicios que proporciona el area;

Asegurar gue toda solicitud de servicio sea terminada de manera satisfactoria para el que la solicito;
Supervisar y analizar de manera constante las estadisticas de servicios del area para establecer
nuevos procedimientos, procurando mantener siempre una actitud de mejora continua;

= Asignar tareas a los integrantes del area de manera tal que se cumplan las solicitudes de servicios
oportunamente para los solicitantes;

s Procurar que todos los integrantes del area tengan conocimiento de las diferentes tecnologias para
cubrir contingencias;

« Proporcionar apoyo en las transmisiones de videoconferencia;

« Brindar apoyo con la instalacion de los equipos de sonido en eventos que lo demanden;

Brindar soporte al centro de informacion universitario para la educacion abierta y a distancia;

* Mantener un monitoreo en seguridad informatica e identificar los procesas reactivos ante amenazas

de seguridad informatica;

Ejecutar respaldos de informacion de forma periddica y calendarizada;

Gestionar y administrar las cuentas de acceso institucional;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las resperfsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales
Area (interna) Motivo

Personal del area, personal Garantizar los servicios informaticos
administrativo, académico y estudiantes

Area (externa)
Proveedores de tecnologias de redes, ular las actividades asignadas
telecomunicaciones y sistemas
informaticos; personal de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y enlaces de

M*ina SCJ[OZ(;H 6
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tecnologias de la informacién de
entidades gubernamentales municipales,
estatales y federales.

6. Conocimientos Basicos
« Sistemas informaticos.
« Tecnologias de informacion, redes y comunicaciones.

Licenciatura en informatica, sistemas computacionales o redes y

telecomunicaciones.

Experiencia laboral en areas afines.

Habilidades: Disefic, implementacion y operacion de redes y de

Requisitos sistemas de informacion y telecomunicaciones, administracion de
Perfil sistemas de telefonia tradicionales y basados en protocolo de

internet (IP), trabajo bajo presién y en equipo.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo

g innovador.

Escolaridad

1. Nombre del nepspTAMENTO DEL CENTRO DE IDIOMAS

puesto
2. Objetivo Ejecutar y dar seguimiento a los planes de aprendizaje de idiomas, de acuerdo con el
perfil del programa académico y a las competencias de cada estudiante. )
Area de adscripcién Secretaria Académica i
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Subdireccion del Aprendizaje de Idiomas
Nombre del puesto  DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE IDIOMAS
Puesto(s) Inferior({es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

» Proporcionar con calidad, eficiencia y eficacia los servicios de los laboratorios de idiomas y la sala de %}
usos multiples del Centro de Idiomas;

Ejecutar el programa y plan de trabajo correspondiente al centro de idiomas;

Dar seguimiento al programa académico de aprendizaje de lengua extranjera de los alumnos;

Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades;

Planear el uso de laboratorio y sala de usos miltiples con base en la programacion proporcionada por

la Subdireccion del Aprendizaje de ldiomas;

Implementar técnicas de ensefanza para un oOptimo aprovechamiento de los alumnos, en el

aprendizaje de idiomas;

Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en el ambito de sus resp

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o trg
jerarquico;

« Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

= Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas
jerarquico.

Ivas actividades;
ite por su superior

T

V<
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Funciones especificas

* Proporcionar servicio de laboratorio de idiomas y sala de usos multiples a estudiantes; docentes,
personal administrativo de la institucion y usuarios en general de estén debidamente autorizados por
la Subdirecciéon del Aprendizaje de Idiomas;

Mantener actualizado el software correspondiente al centro de idiomas;
Asegurar el adecuado uso y mantenimiento de los equipos de computo del laboratorio de idiomas y la
sala de usos multiples del centro de idiomas;

» Reportar a la Subdireccién del Aprendizaje de Idiomas de las fallas en el sistema, asi como del
deterioro o dafio natural o intencional de mobiliario y equipo de laboraterio y sala de usos multiples;

» Garantizar el cumplimiento del reglamento del centro de idiomas y sala de usos multiples;

» Darseguimiento al calendario de uso y de actividades en el centro de idiomas y sala de usos multiples;

s Organizar actividades culturales y académicas para desarrollar la practica del idioma extranjero de los
estudiantes;

» Generar y sistematizar las cuentas y nimeros de control de uso de plataforma o medios electrénicos
para los estudiantes;

+ Dar seguimiento e informar los avances reportados por los Profesores;

» Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

» Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

+ Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromisc ante las responsabilidades

encomendadas.
A
5. Relaciones interinstitucionales
Area (interna) Motivo 7/‘
Secretaria Académica, Directores de Llevar a cabo la ejecucion del Programa Académico de
Programas académicos, docentes y aprendizaje de lengua extranjera.
alumnos.
Area (externa) Motivo

Centros de Idiomas de Instituciones de
educacion  superior; Centros de Vincular el aprendizaje con la préactica de la lengua extranjera.
capacitacion e intercambio académico.

6. Conocimientos Basicos

* Conccimiento certificado de lengua extranjera. :
s Técnicas de ensefianza-aprendizaje de idiomas. \
* Manejo de software y plataformas digitales.

Licenciatura en Lengua Inglesa o equivalente -~
Certificacion de conocimiento de lengua extranjera, .€on un nivel
minimo de B2, en el Marco Comun Eurcpeo de Refefencia para las
Lenguas (MCER).
Experiencia laboral en ensefianza de idiomas
Perfil Habilidades: manejo del software, de comunicack

humanas.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral y empatia.

S
Mina Solazor @ . . )<
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1. Nombre del DE NIAL
puesto PARTAMENTO DE CONTROL PATRIMO
2. Objetivo Realizar las acciones necesarias para llevar un control y registro del patrimonio de la

Universidad.

Area de adscripcion Secretaria administrativa
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Secretario Administrativo

Nombre del puesto DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

}

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad,;
Elaborar, registrar y llevar un control de los resguardos de los bienes muebles propiedad de la
Universidad y de los otorgados en comodato o donacion;

= Iniciar el procedimiento para la baja de bienes muebles, presentando informe al Secretario
Administrativo para su tramite correspondiente ante la Junta Directiva para su autorizacién, y posterior
entrega a la Direccion de Control Patrimonial del Gobierno del Estado de Durango; o
Mantener actualizados los valores de los activos de la Universidad;

» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

» Capturar en el Sistema de Control Patrimonial correspondiente, los bienes muebles, inmuebles e
intangibles, el nombre del servidor plblico que le darad use, con la documentacién soporte de la
adquisicién debiéndoles asignar el nimero de inventario, registro o nimero econémico respectivo y
elaborar el resguardo correspondiente, asi como la bajas que resulten procedentes;

» Llevar a cabo el procedimiento administrativo para el reclamo de siniestros de los bienes de la
Universidad;

Recibir de los resguardantes las solicitudes de baja de bienes muebles;

Solicitar el dictamen de los bienes muebles e informaticos de los que se solicita la baja;

Conservar en su archivo, los originales y demas documentos que se reguieran en cada tipo de bien
propiedad de la Universidad, asegurar su resguardo para su adecuada administracion, uso y control;

e Administrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad, realizando el
levantamiento fisico, por lo menos una vez al afio, a mas tardar el dia 31 de diciembre de'tada ejercicio
fiscal y notificar a su superior jerarguico, con copia al Organo de Control Intepfo, los hallazgos
encontrados en la revision, a razon de deslindar las responsabilidades que corregpondan; EP’

pérdida

¢ Realizar la Armonizacién Contable de los bienes de la Universidad;
+ |niciar los procedimientos de restitucién y/o reparacion de dafio de los bienes mu
o dafio sea imputable al resguargante, notificandolo al superior jerarquico;

« Elaborar reportes, informes, est ica y analisis de la informacion que indiquen Qs progresos
correspondientes a sus responsaki S,
utoridades y areas de los asuntos de su £ompetgncia; y
gj:‘j

» Proporcionar la infermacion solicit

Myna Salazar G
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« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.
5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal directivo, administrativo y  Verificar el estado del patrimonio de la Universidad.
académico de la Universidad, asi como  Solicitar dictamenes e iniciar procedimiento de baja.
con el titular del Organo Interno de  Realizar conciliaciones contables del patrimonio.
Control, Departamento de Recursos  Realizar tramites de alta, resguardantes.

Materiales y Adquisiciones y

Departamento de Servicios Generales,

Subdireccion de Tecnologia de la

Informacién, Comunicacion y Sistemas.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Vincular el desempefio de sus funciones.
Administracion, Secretaria de Educacion

Plblica, Secretaria de la Contraloria.

6. Conocimientos Basicos
« Manejo en programas informaticos
» Experiencia en el manejo, clasificacion y control de bienes e inventarios.
* Tramites administrativos de alta, baja, traspaso y resguardo de bienes.
* Manejo de paqueteria Microsoft office

Escolaridad Licenciatura, preferentemente en areas administrativas.
Experiencia laboral tres afios en areas afines a sus
Requisit responsabilidades.
os Perfil Habilidades: Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, relaciones

humanas, comunicacion efectiva.

Atributos: Alto sentidc de responsabilidad, solvencia moral,

responsable, ordenado, creativo e innovador.

1. Nombre del DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
puesto

Administrar los recursos humanos de la Universidad llevando a cabo el proceso de
2. Objetivo reclutamiento, contratacién, capacitacion y seguimiento laboral, asi como J& planeacién,
organizacion y desarrollo de estrategias que faciliten el eficiente desemperfic del

personal, para lograr los objetivos institucionales.
Area de adscripcién Secretaria administrativa

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Secretario Administrativo N\ "~
| DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto

Puesto(s) Inferior(es): Coordinacion de Recursos Humanos

MM inc Selazan G Ve
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4, Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Promover un ambiente laboral que permita a la Universidad el logro de los objetivos teniendo como
base una plantilla de personal comprometida con la filosofia de la Universidad;

Cumplir con los requerimientos de pago de las obligaciones patronales en tiempo y forma;
Desarrollar el programa de capacitacion, actualizacion y desarrollo humano del personal de la
Universidad, con base en la identificacion de las areas de oportunidad;

Llevar el control de las asistencias e inasistencias del personal;

Promover la capacitacion;

Elaborar néminas del personal directivo, académico y administrativo, de cenformidad con la
normatividad aplicable;

Mantener actualizados y bajo resguardo los expedientes del personal docente y administrativo;
Programar, organizar y vigilar los tramites para el otorgamiento de las prestaciones a que tiene
derecho el personal de la Universidad;

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion de la Universidad;
Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

\I

Funciones especificas

Ming Jalazar G

Cumplir con las obligaciones que establece la legislacion laboral vigente y aplicable al esquema de
contratacién del personal de la Universidad;

Elaborar y dar seguimiento a programas de desarrollo del personal que apoyen al logro de los objetivos
de la Institucion a través de |a deteccién de necesidades de capacitacion;

Entrevistar y evaluar al personal requerido para el desarrollo de la Institucion;

Entrevistar y evaluar el perfil del personal de nuevo ingreso apegandose a los requerimientos
solicitados para cubrir la vacante y de conformidad a la normatividad aplicable y lo sefialado en el
presente Manual;

Elaborar y dispersar el pago de ndmina a los trabajadores, asi como el timbrado y envio de los recibos
de nomina;

Elaborar los contrates de trabajo y servicios de los trabajadores de la Universidad, revisando ademas
que se encuentren debidamente firmados, de conformidad a la normatividad aplicable;

Dispersar el pago de viaticos y proyectos especiales;

Calcular las prestaciones laborales, liquidaciones y finiquitos de los trabajadores.

Elaborar constancias a los trabajadores que lo soliciten;

Controlar, analizar y registrar los justificantes por inasistencias de los trabajadores.

Integrar, actualizar y salvaguardar los expedientes del personal;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que mdlqu los 0s
correspondientes a sus responsabilidades;

Propercionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades .
encomendadas. \é/
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5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Personal de |la Universidad Desempeiio de las funciones asignadas.
Area (externa) Motivo

Instituciones  financieras, Empresas Vincular el desempefio de sus funciones.
aseguradoras, proveedores de servicios,

asesores externos, instituciones

educativas.

6. Conocimientos Basicos
+ Administracion de recursos humanos
+» Normatividad laboral.
+» Manejo de paqueteria Microsoft office.

Escolaridad Licenciatura, en las areas contables o administrativas.

Experiencia laboral, minimo de 3 afos, en manejo de sistemas
informatico-administrativos, néminas, normatividad aplicable en el
ambito laboral, mejoras de ambiente laboral, implementacion de
Requisitos programas de capacitacion )
Perfil Habilidades: Relaciones humanas, actitud de servicio, facilidad de
palabra, solucion de problemas, manejo de stress, asertividad, A
visién del negocio, creatividad, organizacion, toma de decisiones.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral,
responsable, creativo e innovador.

1. Nombre del DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQS
puesto
Planear, administrar y controlar las actividades financiero-contables de la Universidad,
2. Objetivo mediante el empleo de sistemas de control contable, asi como realizar las proyecciones
financieras necesarias que permitan el logro de objetivos institucionales.

Area de adscripcion Secretaria Administrativa
) Puesto (s) Superior: Secretario Administrativo -
3. Jerarquia ' DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del puesto

Coordinacién de Contabilidad. /"

Puesto(s) Inferior(es): Técnico en Contabilidad.

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales g/-

» Elaborar los registros contables de los proyectos especiales de la Institucion;
» Asesorar a los departamentos que lo regieran sobre movimientos fiscales que afecten a la Institucion:
» Ejecutar las inversiones bancarias que Bysd¥cite el Secretario (a) Administrativo;
» Realizar los depédsitos bancarios de dinfo
* Revisar el registro contable de los recurgs?

a Universidad;

Mina Solear 6.
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Colaborar en el Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA);

Informar, cuando sea solicitado, a la Rectoria y/o a la Direccion de Area de Planeacion y Evaluacién
Institucional los estados financieros de la Universidad;

Elaborar y revisar los estados financieros mensuales, trimestrales y anuales;

Mantener una estrecha comunicacién con la Direccién de Area de Planeacion y Evaluacion
Institucional para facilitar la informacion contable y financiera de la institucion;

Coordinar y vigilar los procesos contables y su funcionamiento;

Revisar los estados financieros para analizar los registros contables, facilitar la toma de decisiones y
remitirlos a la instancia gubernamental para su integracion a la cuenta publica de gobierno estatal;
Supervisar los ingrescs, egresos financieros y la elaboracion de polizas de cheques, asi como el
registro contable de las néminas de la Universidad;

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Universidad;

Verificar que las ministraciones de los recursos financieros asignados a la Universidad se realicen de

_acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por las leyes de la materia;

Supervisar la carga de los movimientos para elaborar conciliaciones bancarias;

Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades;
Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencidn y/o tramite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico. o

Funciones especificas

Proporcionar la informacion contable actualizada de la Institucién a su superior jerarquico.
Supervisar y controlar el registro diario de las operaciones que se realizan dentro de la Universidad,
a fin de proporcionar informacién para la toma de decisiones;

Vigilar los procedimientos de cualquier egreso econdmico de la Universidad, mediante la revision fisica
de los documentos;

Administrar y depurar la cartera de deudores de la institucién, y realizar las acciones necesarias para
la recuperacién;

Revisar el reporte trimestral de la Universidad, sobre las actividades de esta, mediante la conjuncion
de informacion financiera y estadistica de la Institucién, con el objeto de mantener informado a la
Rectoria y organismos gubernamentales correspondientes;

Elaborar facturas fiscales a los contribuyentes que asf lo soliciten;

Apoyar en la verificacion de facturas expedidas a favor de la Universidad, a efecto de gue se cumplan
con los requisitos fiscales y que contengan informacion completa y correcta;
Administrar y realizar la comprobacién del fondo revolvente de la Universidad:;
Custediar, elaborar y entregar cheques; -
Evaluar el ingreso diario al portal electrénico del Servicio de Administracién Tributasd (SAT), para
revisar el buzoén tributario, asi como las actualizaciones, vigencias, cancelacioneg’y cualquier otra
informacion relacionada con los derechos y obligaciones fiscales de la Universidad; '
Elaborar reportes, informes, estadistica y anélisis de la informacién que indigden lo
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia: y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

3
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5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Rector, Secretario  Administrativo, Desempefio de las funciones asignadas
Direcciones de Area, Departamentos de

compras, mantenimiento y recursos

humanos, Area Académica y Juridica.

Area (externa) Motivo

Instituciones bancarias, dependencias  Vincular el desempefio de sus funciones
gubernamentales financieras y de

control presupuestal, Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico,

contribuyentes.

6. Conocimientos Basicos
s Contabilidad general
+ Cuenta Publica.
« Tramites en hacienda.
« Manejo de pagueteria Microsoft office.

Escolaridad Licenciatura en ciencias contables o administrativas.

Experiencia laboral, minimo de 3 afios, en areas afines en

instituciones, conocimiento previo de normatividad fiscal,

contabilidad general (cuentas por cobrar, cuentas por pagar,

némina de personal, calculo de impuestos, contabilidad financiera,
Perfil elaboracién de estados financieros, manejo de contabilidad

gubernamental y auditorias).

Habilidades: Trabajo bajo presion y en equipe, analisis, manejo de

datos y facilidad de trato.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo

e innovador.

Requisitos

1. Nombre del DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
puesto

2. Objetivo Coordinar, ejecutar y vigilar los procesos de suministro de materialeg’y equipos.
Area de adscripcion Secretaria Administrativa
Puesto (s) Superior- Secretario Administrativo

3. Jerarquia | DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
Nombre del puesto . ADQUISICIONES :
Puesto(s) Inferior(es): !Analiista administratvo.

™ g Sclbw( G & \,93 %#
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4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

« Recibir las requisiciones de servicios y recursos materiales de las dreas administrativas y académicas
de la Universidad,;

« Revisar que las requisiciones de servicios y recursos materiales cumplan con los requisitos
establecidos en la Universidad y con suficiencia presupuestal;

« Revisar las cotizaciones de |os servicios y recursos materiales requeridos a fin de seleccionar al mejor
proveedor en precio, calidad y servicio y en apego a la normatividad aplicable;

« Controlar el uso de los bienes propiedad de la Universidad,;

« Apoyar las medidas de conservacién, mantenimiento y éptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Universidad;

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

« Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

« Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

s Apoyar los procedimientos de adquisicion con base en la normatividad de ejercicio presupuestal
federal y estatal; .

« Apoyar a la Secretaria Administrativa en la operacion y funcionamiento el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Universidad,

¢ Llevar el control del almaceén a fin de asegurar su adecuado manejo y resguardo;

* FElaborar las bases correspondientes a los procesos de licitacion en coordinacion con el area juridica
de la Universidad,;

* Realizar el proceso de compras con base en la politica de eficiencia establecida y apegada a
presupuesto;

= Asegurar que las adquisiciones de productos, materiales y servicios se realicen en tiempo y forma
basandose en los lineamientos vigentes de la politica de compra, asi como por lo dispuesto en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y demas normatividad aplicable;

¢ Llevar los controles de administracion requeridos en el proceso de adquisiciones institucionales;

¢ Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
carrespondientes a sus responsabilidades;

+ Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y dreas de los asuntos de su comp

¢ Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las respdnsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal directivo, administrativo y Desempefio de las funciones asignadas
academico de la Universidad.

Area (externa) Motivo

Proveedores de suministros materiales yf\ Vincular el desempefio de su actividad
servicios, organismos gubernamentales
de control de adquisiciones, Secretaria
de la Contraloria.

™M irna alator G
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Procesos de compra gubernamental y licitaciones y normatividad.
Manejo de programas informativos contables y plataformas

Ambito de proveedores y presta

Escolaridad

Perfil

Nombre del

DEPARTAMENTO

puesto

2. Objetivo

3. Jerarquia

Area de adscripcion

Nombre del puesto

Puesto (s} Superior:

dores de servicios.

Licenciatura contabilidad o administracion.

Experiencia laboral, minimo de 3 afios, en areas afines en
instituciones publicas, manejo en programas informaticos,
experiencia en el manejo de inventarios, procesos de licitacion,
compra directa y concurso

Habilidades: Trabajo bajo presion y en equipo, capacidad de
gestién y negociacion, de andlisis, manejo de conflictos y relaciones
humanas.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

DE SERVICIOS GENERALES

Coordinar y supervisar las actividades de conservacién y mantenimiento de las
instalaciones, del equipamiento y vehiculos de la Universidad.

Secretaria Administrativa

Secretario Administrativo

' DEPARTAMENTO DE SERU:(:I_QS GENERALES
‘Técnico espemallzado

Puesto(s) Inferior(es): Oficina de servicios de mantenimiento

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

.« " @

Solicitar y tramitar los servicios requeridos, asi como los materiales necesarios para

actividades de mantenimiento
aplicable;

Supervisar los. servicios de limpieza, seguridad y otros que se contraten;
Supervisar y dar seguimiento a la ejecucién de obra plblica autorizada mediante p

y estatales, de conformidad con

Asegurar la limpieza y seguridad de los edificios y aulas;
Realizar analisis de ocupacion de espacios, para optimizar el servicio ofrecido a estudiantes;
Realizar actividades de apoyo operativo a las diversas areas de la Institucion;

Asistente de servicios y mantenimiento.

var a cabo las

de edificios y equipamiento, de conformidad cop la normatividad

la normatividad aplicable;

Evaluar los dafios del mobiliario y equmo que se presenten, para su reparacién, reposicion y/o baja

definitiva, e informar inmediatamente s

Emitir dictamen del estado de
Control Patrimonial;

Elaborar el programa anual de manteni

Mina Salazar G

4(ea gue administra el patrimonio; :
bienes Youebles y equipamiento solicitado por el Deps

A



PAG. 52 PERIODICO OFICIAL

SEP SEED

a

CRECCIDY GE1ERAL OE LERS 1085
TECHOLOSICAS ¥ POLITECHICA

Manual de Organizacion

« Supervisar todos aquellos trabajos de mantenimiento a la infraestructura requeridos en la Universidad,
Atender las situaciones de emergencia que se presenten en las instalaciones de la Universidad;

« Supervisar el mantenimiento a las instalaciones eléctricas y sanitarias de la Universidad a fin de evitar
sobrecargas, cortos e interrupciones en el suministro de la energia y de descargas de residuos;

» Informar al superior jerarquico, respecto del desarrollo de los trabajos a &l encomendados;

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atenc.lon y/o tramite por su superior
jerarquico;

« Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

e Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

« Presentar los informes detallados de las actividades realizadas por el Departamento de Servicios
Generales;

« Programar los mantenimientos preventivos y correctivos necesarios para la conservacion y
mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de la Universidad, de conformidad con la
normatividad aplicable;

e Supervisar y coordinar los servicios de vigilancia, limpieza y mantenimiento requeridos;

¢ Proponer y dar seguimiento a las medidas de seguridad, higiene y proteccion civil; -

¢ Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacién salicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Personal directivo administrativo y  Desempefio de las funciones asignadas
académico de la Universidad.

Area (externa) Motivo

Proveedores de servicios y organismos Vincular el desempeiio de su actividad
gubernamentales de construcciéon de

infraestructura y equipamiento.

6. Conocimientos Basicos

. Mantenimiento y conservacion de edificios.
. Ambito de proveedores de servicios
. Manejo de paqueteria Microsoft office
Escolaridad Licenciatura en ingenieria y/o areas afines.

Experiencia laboral en a'reas afines en in

Requisitos Habilidades: Trabajo bajo presion, trabajo en
Perfil humanas y liderazgo, capacidad de gestion y negociacién manegjo

de con s, relaciones humanas y capacidad deghalisis.
Atribdfog Mto sentido de responsabilidad, solven oral, creativo
einno -

Mina Salaza ¢ &
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1. Nombre del DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

puesto
Planear, organizar y controlar el sistema de registro y control escolar; ingreso, reingreso,
2. Objetivo permanencia, titulacion y desempefioc académico con la finalidad de conocer y
establecer antecedentes y perfl de los estudiantes durante su permanencia en la
institucion.
Area de adscripcion Direccién de Area de Apoyo Académico y Estudiantil
Puesto (s) Superior; Director de Area
3. Jerarquia DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Nombre del puesto i
‘Coordinacion de Tramites Escolares.
Puesto(s) Inferior(es): Coordinacién de Trayectoria Escolar
Oficina de Atencién Escolar

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

'l\’hrnca 6@\\0{0{ G

Llevar a caba la integracion, registro, contral y resguardo de los expedientes de estudiantes inscritos
en la Universidad por programas académico y grado de estudios;

Proporcionar la informacién estadistica vigente de la poblacion estudiantil de la Universidad mediante
la actualizacion constante de su sistema de informacion estadistica;

Asegurar informacion para el publico sobre los requerimientos de ingreso a la Universidad,

Realizar los tramites necesarios para generar las altas y bajas de estudiantes en el Seguro Facultativo
del Instituto Mexicanoc del Seguro Social;

Asegurar que los estudiantes estén afiliados a algun sistema de seguridad social y orientarlos para su
incorporacion;

Revisar y validar los formatos y la informacién de las constancias de estudio e historial de
calificaciones de estudiantes que asi lo soliciten;

Difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos para el ingreso,
permanencia y egreso de estudiantes;

Facilitar a estudiantes los tramites para su ingreso, reingreso, egreso y obtencion del titulo o grado;
Participar en el proceso de asignacion de Becas, en términos de la normatividad aplicable;

Atender las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios realizados en la Universidad, con
fundamento en la normatividad aplicable;

Informar a los Director(a)es de Programa Académico, de la situacién académica que guarden los
estudiantes, con fundamento en la normatividad aplicable;
Revisar el formato de credenciales, constancias, certificados y diplomas de ciclo de formacmn de
estudiantes de la Universidad; :

Elaborar la estadistica basica de reprobacion, desercion, eficiencia terminal, eficiengfa de titulacion,
desempefio academico, perfil de alumnos, becas y apoyos, entre otros solicitados por los sistemas de
informacion de la Universidad; .
Elaborar programa de trabajo, reportes, informes, estadistica y anélisis de la informacién g
los progresos correspondientes a sus responsabilidades;
Actualizar el Sistema de Tramites en la Plataforma;
Emitir dictamen sobre asuntos de
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las activijades correspondientes a su area; y

Las demas funcicnes que siendo sty competencia le sean encomendada rsu superior
jerarquico.

/‘\

competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior L
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Funciones especificas

Controlar y llevar el registro de aspirantes a ingresar a la Universidad,

Implementar proceso de inscripcion de estudiantes de nuevo ingreso y a los distintos niveles que
ofrece la Universidad, de acuerdo con la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y la
Direccion General de Profesiones;

« Proporcionar a los Director(a)es de Programa Académico, la informacion de estudiantes inscritos en
cada programa y cuatrimestre, a fin de que cuenten con la informacién necesaria para integrar los
grupos de acuerde con la matricula de su Programa;

+ Reinscribir a estudiantes, de acuerdo con la autorizacion de los Director(a)es de Programa
Académico, a fin de que éstos contintien con su formacion educativa;

 Elaborar en conjunto con la Direccién de Area de Apoyo Académico y Estudiantil, el calendario escolar
por cuatrimestre;

+ Llevar el registro de los certificados, actas de exencién de examen, constancias de estudios, titulos y
demas documentos solicitados que avale que el estudiante cursa y/o ha concluide sus estudios en la
Universidad;

¢ Organizar la aplicacion del examen de admision y asegurar que los resultados obtenidos cumplan con
el puntaje sefialadeo en la normatividad correspondiente;

* Implementar el reglamente para titulacion y asegurar la difusion entre los estudiantes;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades; .
* Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y .

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales
Area (interna) Motivo

Alumnos, Directores de Area, Directores  Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
de Programa Académico, Docentes y

Alumnos.

Area (externa) Motivo %
Secretarias de Educacion Estatal y Mejorary Vincular las actividades realizadas.

Federal,  Direccion  General de

Profesiones, otras Universidades
estatales y Regionales, Direccion
General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas y publico en general.

6. Conocimientos Basicos

+ Conocimiento administrativo de tramites educativos.
* Manejo de base de datos.

* Manejo de paqueteria Microsoft office. %/
Licenciatura, preferentemente en areas soci

Escolaridad Gl les, econémico
administrativas.

Experiencia laboral en areas afines a su res d con
conccimientos de administracién, requerimientos legales (SEP,
GP, CEES, BECAS, etc

Habilidades: Actitud cie sérvicio, facilidad de com i6n, manejo
de base de datos y sistemas de informacién. ;
!

Requisitos
Perfil

leﬂq Sﬁ)omf 6
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Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral, sentido de
equidad y justicia, creativo e innovador.

1. Nombre del DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CiVICAS, CULTURALES Y DEPORTIVAS
puesto
Coordinar, administrar y promover actividades deportivas, culturales y civicas entre

2. Objetivo estudiantes de la Universidad, coadyuvando al desarrollo integral de los alumnos a
través de actividades extracurriculares.
Area de adscripcion Direccion de Area de Apoyo Académico y Estudiantil
. Puesto (s) Superior: Direccion de Area de Apoyo Académico y Estudiantil
3. Jerarquia
Nombre del 5 'DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CIVICAS,
ombre del pues |CULTURALES Y DEPORTIVAS
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

¢ Promover la participacion de los alumnos en actividades deportivas, culturales, civicas y artisticas, en
coordinacion con los dacentes;

» Disefiar e implementar programas deportivos, culturales, artisticos y civicos a fin de mejorar las =
habilidades de los estudiantes y apoyarlos a administrar su tiempo libre;

» Fomentar valores que contribuyan a la formacion integral de los alumnos por medio de la practica
deportiva, cultural, artistica y civica;

» Organizar eventos deportivos y culturales institucionales y en conjunto con otros organismos, a fin de
fomentar e incrementar la participacién de los estudiantes en actividades extraescolares;

e Apoyar en la organizacion y participar en eventos civicos convocados por las autoridades municipales

y estatales;

» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

+ Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

s Las demas funcicnes que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

* Realizar camparias de difusidn de las opciones de formacion extracurricular que ofrece la Universidad
a la poblacion estudiantil;

s Gestionar la participacién de la Universidad en encuentros deportivos y culturales;

» Difundir las ventajas que brinda la practica de actividades fisico — deportivas;

* Organizar la participacion de delegaciones en eventos y competencias locales, regio
e internacionales;

infraestructura fisica y los equipos, asi como atencién al mantenimiento correctivo; ,
¢ Elaborar reportes, informes, estadfstica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabiNdades:

CZY{VOR fomenten y apoyen a que los estudiantes participen en
iones en las que demuestren conommlentos
arigllaqos dyragffe su transito por el programa;
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Asegurar que los programas educativos utilicen la opinién de los egresados para establecer los ajustes

necesarios a las actividades curriculares o de formacion integral, que realizan los estudiantes;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién gue indiquen los progresos

correspondientes a sus responsabilidades;

encomendadas.
5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna)

Rector, Directores de Area, Secretarias
Académica y Administrativa, Directores
de Programas Académicos, Docentes,
Alumnos.

Area (externa)

Institutos, Centros, Asociaciones
Clubes que se relacionen con las
actividades culturales, deportivas,
artisticas y civicas; Dependencias de la
administracion publica municipal, estatal
y federal relacionadas a las areas de
conocimiento y formacién de su
competencia.

y

6. Conocimientos Basicos

culturales, artisticas y civicas.

Proporcionar la informacién sclicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competquia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

Motivo
Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.

Motivo
Mejorar y vincular las actividades realizadas.

Conocimiento de los reglamentos y rutinas culturales, deportivos y civicos.
Experiencia administrativa y conocimiento de ensefianza-aprendizaje de disciplinas deportivas,

Experiencias en el desarrollo de actividades artisticas, deportivas, culturales y civicas.
Vinculacién institucional de actividades deportivas, culturales, artisticas y civicas.

Manejo de paqueteria Microsoft office.

Escolaridad

Licenciatura, preferentemente en areas deportivas y/o culturales.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones de educacion

Requisit
equisitos Perfil

media superior o superior.
Habilidades: Capacidad de gestion, relaciones humanas, manejo

de conflictos, organizacion y analisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, calidad moral, creativo e
innovador.

1. Nombre del
puesto

Brindar la atencio
apoyocs econombkgy
su caso, canalizs

2. Objetivo
N

\

3. Jerarquia

Muna Sealozar 6.

DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

\
Area de adscripd
Puesto (s) SuperR

Birector de Area de Apoyo Académico
Director de Area de Apoyo Académico

tudiantil
iantil




PERIODICO OFICIAL PAG. 57

SEED

SECRETARIA DF EDUCACION
DELESTADO DE DURANGD

\@'f

=~DURANGO-

TECHo
Manual de Organizacién
Nombre del puesto 'DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA
Coordinacién de Trabajo Social
Puesto(s) Inferior(es): Médico General
Enfermera

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Administrar y coordinar los servicios sociales para los alumnos de la Universidad,;

Realizar periddicamente campafias informativas para difundir los servicios que ofrece el
Departamento;

Promover platicas y conferencias para alumnos y personal docente y administrativo, en temas de
desarrollo humano y atencion psicoemocional, con expositores profesionales;

Asistir en representacion de la Universidad a eventos y conferencias de participacion social;

Ser enlace de la Universidad con dependencias y entidades de la administracion publica federal,
estatal y municipal, asi como de organizaciones y asociaciones de la sociedad civil en temas de apoyo
y participacion social;

Caordinar y dar seguimiento al programa de apoyos econémicos institucionales y vigilar el correcto
funcionamiento del Comité de Becas;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendc de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

a & @

Mna

Recibir las solicitudes de apoyo institucional para becas;

Realizar estudios socioecondémicos a estudiantes para proponer los apoyos institucionales solicitados;
Proporcionar apoyo psicopedagégico a estudiantes que asi lo requieran;

Gestionar una red interinstitucicnal de apoyo que permita brindar atencion fisica, emocional, mental,
social y economica de diferentes instituciones para brindar una atencion adecuada segun la necesidad
del estudiante;

Canalizar y dar seguimiento a estudiantes que requieran apoyo de Instituciones especializadas;
Calendarizar las actividades del Programa Escuela para Padres;

Gestionar ante instancias de los tres érdenes de gobierno la incorporacion de estudiantes de la
Universidad a Programas de Becas y otros apoyos estudiantiles;

Fungir como enlace de la Universidad con Dependencias de la administracion federal, estatal y
municipal para el desarrollo de actividades y programas que se implementen en materia de servicio
social, apoyos psicosociales y salud mental para los estudiantes, docentes y personal administrative;
Coordinar programas que promuevan el bienestar de la comunidad estudiantil;
Promover que la institucién proporcione, directa o indirectamente, servicios de prevencion y atencion
para el bienestar fisico y emocional de estudiantes;
Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacién que indigfen los
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucicnal, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas. :

S . 95’ % )( A
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5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Rector, Secretarias Académica y Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
Administrativa, Directores de Area,

Directores de Programas Académicos,

Docentes, Alumnos y  personal

administrativo.

Area (externa) Motivo

Dependencias de la administracion Mejorary vincular las actividades realizadas.
publica municipal, estatal y federal

instituciones asociaciones y

organizaciones publicas y privadas de

asistencia social y con programas de

atencion psicoemocional y la salud

mental. Padres de Familia.

6. Conocimientos Basicos

« (Conocimiento de programas de apoyo social.
« Conocimientos basicos de atencion socioemocional
* Manejo de paqueteria Microsoft office.

Escolaridad Licenciatura en Psicologia o equivalente.

Experiencia laboral en areas afines a su responsabilidad
. Habilidades: Relaciones humanas, manejo de conflictos, facilidad
Requisitos Perfil de comunicacion y para identificar necesidades de atencion
especial y capacidad de analisis y manejo de crisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, proactivo, empatico,
calidad moral, e innovador.

1. Nombre del DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS, BOLSA DE TRABAJO E

puesto INTERNACIONALIZACION
Llevar un seguimiento de la incorporacién de los egresados al mercado laboral, de
2, Objetivo acuerdo al perfil de egreso, asi como vincular la oferta laboral de empresas.eon los

alumnos de reciente egreso y propiciar intercambio académico y estudianti|

Area de adscripcién Direccion de Area de Vinculacion
) . Puesto (s) Superior: Director de Area de Vinculacién
3. Jerarquia ' DEPARTAMENTO DE
Nombre del puesto { EGRESADOS, BOLSA DE
/INTERNACIONALIZACION
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno
~N <
/N
\

M.y ng SOlGZﬂr -

Ay
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4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

« Coadyuvar a que los programas educativos posean un procedimiento sistematico para conocer la
opinién de sus egresados con respecto a la formacién académica y complementaria recibida;

« Participar en los ejercicios de evaluacion y analisis de los programas educativos, avalando que
orienten a los estudiantes, que asi lo requieran, sobre opciones de desempefio profesional en
organizaciones publicas y privadas o de manera independiente;

s Coadyuvar a que los programas educativos muestren evidencia de que los estudiantes poseen los
atributos declarados en el perfil de egreso al concluir sus estudios;

« Coadyuvar a que los programas educativos utilicen la opinion de los egresados para establecer los
ajustes necesarios a las actividades curriculares o de formacidn integral, que realizan los estudiantes;

« Contar con mecanismos para incorporar los resultados de las encuestas de seguimiento de egresados
a la reestructuracion del plan de estudios;

e Asegurar acciones de intercambio personal académico con otras instituciones educativas nacionales
y extranjeras,

» Participar en redes de colaboracion nacionales y extranjeras que fortalezcan los programas
académicos;

« Mantener en operacion convenios con organismos del sector publico, privado y social y de intercambio
académico y cientifico con instituciones educativas nacionales y extranjeras;

» Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y ’
» Las demés funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

» Elaborar, actualizar y dar seguimiento al registro actualizado de datos generales de los egresados,
asi como de instrumentos para evaluar el desempefio de los egresados en el mercado laboral;

» Generar y operar la bolsa de trabajo de la Universidad, en la cual se cree una red de intercambio de
informacién con empresas, unidades de ensefianza y gobierno que permitan la promocion para la
colocacién del alumnado y egresados de la Universidad;

+ Planear, organizar y controlar los recursos financieros y materiales asignados a su drea;

* Mantener actualizada la informacion referente a los egresados(as) de la institucion;

» Determinar el medio idoneo para llevar a cabo la recopilacion de informacién (de manera personal,
via postal, telefénica, a través de internet);

+ Coordinar las acciones para realizar la encuesta a los egresados(as);

¢ Seguimiento y monitoreo de estudiantes egresados de la Universidad con relacién al ambi
profesional;

« Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiqu
correspondientes a sus responsabilidades; .
Proporcicnar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de sy compe

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las ri
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales %/

Area (interna) otivo
Rector, Secretarias Académica r seguimiento e informar las responsabilidgdes asignad

as.
Administrativa, Directores de Area )<
av.

Directores de Programas Académicos

M. gaiamf G.
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Docentes, Alumnos ¥ personal
administrativo.
Area (externa) Motivo
Dependencias de la administracidon Mejorar y vincular las actividades realizadas.
publica municipal, estatal y federal;
instituciones  educativas, empresas
locales y nacionales.
6. Conocimientos Basicos
» Conocimiento de programas académicos:
+ Conocimientos estadisticos y de manejo de bases de datos
» Manejo de paqueteria Microsoft office.
Escolaridad Licenciatura en areas afines a las sociales
Experiencia laboral en areas afines a su responsabilidad
Requisitos Habilidades: Relaciones humanas, proactivo, facilidad de

1. Nombre del

Perfil comunicacion y para identificar oportunidades.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, proactivo, empatico,
calidad moral, e innovador. .

PROFESOR TITULAR “A” “B” 0 “C”

puesto

2. Objetivo Planear, dirigir, coordinar y evaluar programas docentes, de investigacion y desarrollo
tecnolégico responsabilizandose directamente de los mismes.
Area de adscripcion Secretaria Academica

3. Jerarquia ~  Puesto (s) Superior: Director de Programa Académico
Nombre del puesto 'PROFESOR TITULAR “A” “B” 0 “C” :
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno '

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Murna Sulam; & .

Realizar actividades de ensefianza, de acuerdo con la carga horaria asignada en el o los programas
académicos a los que esta adscrito;

Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiguen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades y al seguimiento académico de los alumnos;
Participar en la planeacién, disefio, modificacion y revisiéon académica asignada y
evaluacion del desempefio docente;

el procesc de

adscripcion;
Llevar a cabo investigaciones y generacion, aplicacion y transferencia de tecnologia, asi como

asesorar proyectos de estadia
Cumplir con las normas y procg
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Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior

jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior

jerarquico.

Funciones especificas

Participar como colaborador en cuerpos académicos y desarrollar proyectos de investigacion,;
Disefiar, elaborar y evaluar material didactico de su asignatura;
Participar en la realizacién de estudios y prestacién de servicios que requieran los sectores publico,
privado y social, vinculados con la Universidad:;

Participar en programas de gestién académica, educacion continua e intercambio;

Garantizar que su asignatura tenga implementadas acciones remediales para regularizar, nivelar o

problemas especificos que afectan su trayectoria escolar;
Fomentar en su asignatura la participacién de estudiantes en trabajos, proyectos o actividades
académicas destacadas cuyo producto final repercuta en el prestigio del programa y de la Institucion;
Asegurar un diagnostico de las necesidades de formacién y actualizacion docente coherente con el

plan de estudios;

Mantener un promedio anual de tiempo dedicado a la investigacion;

- apoyar a los alumnos que lo requieran incluyendo la canalizacién de aquellos que manifiesten

Divulgar conjuntamente con la Universidad los resultados de las actividades académicas conforme a
los programas académicos correspondientes y realizar trabajos de generacion, aplicacién y
transferencia del conocimiento;
Cumplir los requisitos de evaluacion al desempefio del personal académico en cumplimiento del perfil

PRODEP, o programas equivalentes;

Cumplir con la estructura de los programas de asignatura, considerando la fundamentacion, objetivo
general, contenido tematico, metedologia (estrategias, técnicas, recursos didacticos, tic, entre otros),
plan de evaluacion, bibliografia basica y complementaria;
Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna)
Direccion de Programa Académico,
Departamentos de Servicios Escolares,

de Actividades Civicas, Culturales vy
Deportivas, de Trabajo Social, Recursos

Humanos, docentes y alumnos.
Area (externa)

Empresas,

centros de investigacion,

instituciones de educacién superior,
profesionistas independientes.

6. Conocimientos Basicos

Conocimiento especializado e
Procesos ensefianza- aprendij
Estructuracion de proyectos dd

Mirma Salazar &

Motivo

Cumplimiento del programa académico de la asignatura.

Motivo
Vinculacion para el cumpl

imiento de objetivos de |a gas ura.
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¢ Analisis y seguimiento al avance académico de los alumnos.

Grado de Maestria

Acreditar experiencia minima de 3 afios en la

docencia y sector educativo.

Experiencia laboral de cuando menos un afio

en labores de investigacién y desarrollo

tecnoldgico en la materia o area de su
Profesor Titular “A” especialidad.
Perfil Habilidades: Poseer apfitudes para la
docencia, relaciones humanas, comunicacion
efectiva y capacidad de analisis. _
Atributos: Alto sentidc de responsabilidad,
calidad moral, e innovador.

Escolaridad

Requisitos

Grado de Maestria o Doctor

Acreditar experiencia minima de 5 afios en la
docencia y sector educativo.

Experiencia laboral de cuando menos dos
afios en labores de investigacion y desarrollo
tecnologico en la materia o area de su
especialidad y al menos dos publicaciones de
alto impacto en la materia o area de su
Perfil especialidad.

Habilidades: Poseer aptitudes para la
docencia, relaciones humanas, comunicacion
efectiva y capacidad de analisis.

Afributos: Alto sentido de responsabilidad,
calidad moral, e innovador.

Escolaridad

Requisitos Profesor Titular “B"”

Grado de Maestria o Doctor.

Acreditar experiencia minima de 10 afios en la
docencia y sector educativo.

Experiencia laboral de cuando menos cuatro
en labores de investigacion y desarrollo
tecnolégico en la materia o area de su
especialidad; al menos siete publicacicnes de
alto impacto en la materia o area de su
especialidad y acreditar experiencia en la
Perfil farmacion de recursos humanaos al nivel de
profesional.

Habilidades: Poseer aptitudes para la
docencia, relaciones humanas, comunicacion
efectiva y capacidad de analisi
Afributos: Alto sentido de fesponsabilidad,
calidad moral, e innovador

a
1. Nombre del Cp KR e ‘%/
puesto PROFESOR ASOQ) o A” “B” 0 “C y

2. Objetivo Planear, dirigir, cogrnRy y evaluar programas docentes, de investidadion y desarrollo
tecnolégico respong '

Adose girectamente de los mismos.
Nu’ﬂq So\la TG é

Escolaridad

Requisitos Profesor Titular “C”




PERIODICO OFICIAL PAG. 63

§ |SEED

SECHETARLA B LOUEATION
ELESTADO DE DURAKGD

SEP

4 GENERAL CE VATEET

~DURANGO-

CRERCILN GENIRAL CE UANERSDADED
TECHOLOGICAS ¥ FOLITECMICAS

Manual de Organizacién

Area de adscripcion Secretaria Académica

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Director de Programa Académico B
Nombre del puesto 'PROFESOR ASOCIADO “A” “B” 0 “C” .
Puesto(s}) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

Llevar a cabo el Proceso de Ensefianza Aprendizaje de acuerdo con el modelo educativo;

Asistir regular y puntualmente a sus actividades docentes;

Proponer material didactico y bibliogréfico para las asignaturas que imparta;

Proporcionar las asesoria y tutorias que se le asignen,;

Elaborar programas de préacticas y cumplirlo en su totalidad durante el cuatrimestre;

Participar en el cuidado de equipo, laboratorios y talleres;

Aplicar el reglamento de evaluacion y acreditacion de asignaturas;

Promover una actitud de estudio y mejora continua entre los estudiantes;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico; -
« Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

« Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

. 8 8 " & " 8

Funciones especificas

Participar en la planeacion, coordinacién y realizacion de visitas, conferencias y estadias;

Participar en los programas de estadias de alumnos;

Apoyar y fortalecer la vinculacién de la Universidad con el sector productivo;

Realizar visitas a empresas para practicas de campo;

Participar e impartir conferencias, seminarios, congresos;

Participar en programas de intercambio académico y tecnolagico;

Participar en los cuerpos académicos del Programa académico de su adscripcion;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

» Difundir y vigilar la normatividad institucional, maostrando su compromise ante las responsabilidades
encomendadas.

\ks. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Direccion de Programa Académico, Cumplimiento del programa académico de g asignatura
Departamentos de Servicios Escolares,
de Actividades Civicas, Culturales vy
Deportivas, de Psicopedagogia, Recursos
Humanos, docentes y alumnos.
Area (externa)

Empresas, centros de investigagh
instituciones de educacién supekgX
profesionistas independientes.

Mina  Salazar G

L ] " & & & » 8 @

Motive

Vinculacién para el cumplimiento de objetivos de la
asignatyra.
l
)
L
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6. Conocimientos Basicos
» Conocimiento especializado en las asignaturas de su area.
» Procesos ensefianza- aprendizaje.
» Estructuracion de proyectos de investigacion.
* Analisis y seguimiento al avance académico de los alumnos.

Escolaridad Licenciatura con acreditacion de especialidad.
Experiencia laboral de cuando menos dos
anos relacionada con su gjercicio profesional y
con el programa educativo al que este adscrito
Requisitos Profesor Asociado “A” y de dos afios en labores docentes.

Perfil Habilidades: Poseer aptitudes para la
docencia, relaciones humanas, comunicacion
efectiva y capacidad de analisis.

Atribufos: Alto sentide de responsabilidad,
calidad moral, e innovador.

Escolaridad Ser candidato al Grado de Maestro en el area
del conocimiento a atender.
Experiencia laboral de cuando menos cuatro
anfos relacionada con su gjercicio profesional y

con el programa educativo al que este adscrito ~
Requisitos Profesor Asociado “B” y de dos afios en labores docentes.
Perfil Habilidades: Poseer aptitudes para la

docencia, relaciones humanas, comunicacion
efectiva y capacidad de analisis.

Alributos: Alto sentido de responsabilidad,
calidad moral, e innovador.

Escolaridad Grado de Maestro %&D
Experiencia laboral de cuando menos seis

afnos relacionada con su ejercicio profesional y
con el programa educativo al que este adscrito
Requisitos Profesor Asociado “C” y de cuatro afios en labores docentes.

Perfil Habilidades: Poseer aptitudes para la
docencia, relaciones humanas, comunicacién
efectiva y capacidad de analisis.
Atributos. Alto sentido de regponsabilidad,
calidad moral, e innovador.

1. Nombre del r¢cnico AcADEMICO “A” “BY o “C

puesto

2. Objetivo Apoyar las actividades docentes de la practica de los alumnos rios y
mantener en éptimas condiciones el material y equipo.
Area de adscripcion Secretaria Académica

3. Jerarquia Puesto (s) Superio

Nombre del puest
Puesto(s) Inferior(e

Mona  Dalawol G

Director Programa Académico
TECNICO ACADEMICO “A” “B” 0 “C”{\|
guno :
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4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

Realizar actividades de ensefianza-aprendizaje, de acuerdo con el programa académico,

Realizar todas las actividades en el area del laboratorio, que le sean asignadas;

Proporcionar permanentemente asesorias académicas a estudiantes;

Proporcionar y supervisar asesorias, tutorias y orientar en proyectos de estadia a los estudiantes;
Mantener bajo resguardo el equipo y material que se encuentre en el laboratorio;

Participar e impartir conferencias, seminarios, cursos y talleres;

» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

» Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

* Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

* Llevar un control de inventario del equipamiento del Laboratorio su cargo, asi como de los materiales
e insumos necesarios para la realizacién de practicas;
s Reportar los materiales necesarios que aseguren el correcto funcionamiento del laboratorio a su
cargo, asi como los defectos de la estructura fisica y equipos de laboratorio;
Sugerir mejoras gue impacten en un mejor funcionamiento del laboratorio;
Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo para los equipos de laboratorio;
Mantener en 6ptimas condiciones el material y equipo del laboratorio;
Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades;
Dar seguimiento al sistema de seguimiento y control de practicas, asi como a los trabajos realizados
durante las mismas y los materiales utilizados en el laboratorio;
» Operar un sistema de control de préstamos de equipo, herramientas y materiales de laboratorio, con
la autorizacién del Director del Programa Académico;
» Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la infermacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
* Proporcicnar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Direccién de Programa Académico,

Profesores Titular, Profesor Asociado, Disefiar, planear, dar seguimiento
Técnico Académico y de Asignatura, responsabilidades asignadas.
Departamento de Servicios Escolares, de

Actividades  Civicas, Culturales v

Deportivas, de Trabajo Social, Recursos

Materiales, Recursos Humanos vy
alumnos. Q_Xj/
Area (externa) Motivo

Empresas, Centros de Investiga ol Mejorar y Vincular las actividades realizadas.
instituciones de educacion supefiq
profesionistas independientes.

e las

M na Scx\gmr G .

N
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6. Conocimientos Basicos

s Conocimiento especializado en las asignaturas de su area.
* Procesos ensefianza- aprendizaje.
* Andlisis y seguimiento al avance académico de los alumnos.

Escolaridad Grado de Licenciatura
Experiencia de cuando menos dos
anos en labores docentes y en
areas relacionadas con los talleres
o laboratorios.
Requisitos Técnico Académico “A” Habilidades: Poseer aptitudes para
Perfil la docencia, relaciones humanas,
comunicacion efectiva y capacidad
de analisis.
Afributos: Alto sentido de
responsabilidad, calidad moral, e
innovador.

Grado de licenciatura,
preferentemente con especialidad
en areas relacionadas directamente
con el programa educativo al que
esta adscrito.

Experiencia laboral de cuando
menos tres afios en areas
relacionadas con los falleres o
laboratorios o de dos afios como
jefe de taller o laboratorio o en
servicios de mantenimiento,
reparacion, ajuste y calibracién de
instrumental y equipo didactico
instituciones o en empresas

”7 g
Perfil productoras de equipo y de cuando ;

Escolaridad

Requisitos Técnico Académico “B”

menos dos afios en labores
docentes.

Habilidades: Poseer aptitudes para
la docencia, relaciones humanas,
comunicacion efectiva y capacidad
de andlisis. g
Atributos: Alto
responsabilidad,
innovador.

Ser candidato al'grado de

Escolaridad contar can Em' -
disciplina relacionada directamente
con el programa educativo al que

esta adscrito.
Experiencia laborgl de cuando
menos cinco en areas

relacionadas con s talleres o©

Requisitos

Perfil

N

Nure  Dolazal &
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laboratorios © como jefe de taller o
laboratorio o en servicios de
mantenimiento, reparacion, ajuste y
calibracion de instrumental y equipo
didactico  instituciones o en
empresas productoras de equipo y
de cuando menos 5 afias en labores
docentes.

Habilidades: Poseer aptitudes para
la docencia, relaciones humanas,
comunicacion efectiva y capacidad
de analisis.

Atributos: Alto  sentido de
responsabilidad, calidad moral, e
innovador.

;' ; eg't"o'“b"" del bROFESOR DE ASIGNATURA (H/S/M) “A” “B” o “C”
2. Objetivo Planear, dirigir, coordinar y evaluar la ensefanza- aprendizaje de la materia asignada
dentro del Programa Académico.
Area de adscripcion Secretaria Académica
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Director Programa Académico
Nombre del puesto PROFESOR DE ASIGNATURA (H/S/M) “A” “B” 0 “C” . .
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno ”

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Realizar actividades de ensefianza-aprendizaje, de acuerdo con la asignatura del programa
académico;

Participar en la planeacion y evaluacién de las actividades del Programa Académico de la materia
asignada;

Participar en los procesos de evaluacién del desemperio docente;

Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en el ambito de sus respectivas actividades;
Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramitg/por su superior
jerarquico;

Coordinar, apayar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendad
jerarquico.,

Funciones especificas

M~ rng Sc:nlaZOlf &

Participar en cuerpos colegiadds \isiones o grupos de trabajo;
Participar como colaborador en\g) )
Disefiar, elaborar y evaluar matg _
Participar en tareas de induccion it

Supervisar y asesorar proyectos de estadia, cuando sea necesario;
Realizar Tuterias y Asesorias, do sea necesario;

-
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» Participar en el diserio, revision, modificacion y evaluacion de la materia asignada dentro del programa
académico;

= Participar en cursos de educacién continua;

« Participar en actividades de gestion académica;

* Participar en cursos, talleres, conferencias y capacitaciones a las que sean convocados como
expositores o participantes;

« Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

e Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Direccién de Programa Académico, Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
Departamentos de Servicios Escolares,

de Actividades Civicas, Culturales y

Deportivas, de Trabajo Social, Recursos

Humanos, alumnos y docentes.

Area (externa) Motivo

Empresas, centros de investigacion, Mejorar y Vincular las actividades realizadas.

instituciones de educacion superior,

profesionistas independientes.

6. Conocimientos Basicos

« Conocimiento especializado en la asignatura.
* Procesos ensefianza- aprendizaje.
* Analisis y seguimiento al avance académico de los alumnos.

Escolaridad Grado de Licenciatura

Experiencia laboral de cuando menos tres

anos en la materia o area de su especialidad

Requisitos Profesor de Asignatura Habilidades: Poseer aptitudes para la
(HISIM) “A” docencia; relaciones humanas; comunicacion

efectiva y capacidad de analisis.

Atributos: Alto sentido de pasponsabilidad,

calidad moral, e innovador.

Escolaridad Grado de Licenciatura pReferentel
estudios de Maestria
Experiencia laboral de cuando menos tres
afos en labores docentes y tener al menos
. tres afios de experiencia profesional en Ia
Requisitos r]:?sffﬁ?r ,g’e Asignatura materia 0 area de su especialidad.
Perfil Habilidades: Poseer aptitudes
docencia, relaciones humanas, co camo
efectiva y capacidad de analisis.
Atributos: Alto sentido de respofidabilidad,
A calidad moral, e innovador.

EMI(I'\Q S{_}lam[ (;_‘ (ﬁhﬁ)

A
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Escolaridad Grado de Maestria
Experiencia laboral de cuando menos seis
afos en labores docentes y tener al menos

. is afios de experiencia profesional en la
Profesor de Asignatura seis a P P

Requisitos (HISIM) “C” materia o area de su especialidad.
Perfil Habilidades: Poseer aptitudes para la
docencia, relaciones, comunicacion efectiva y
capacidad de andlisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad,
calidad moral, e innovador.
::h Joombre del cOORDINACION DE ARCHIVO Y APOYO DE RECTORIA
2. Obietivo Controlar, coordinar, administrar y vigilar el archivo institucional de la Universidad vy
- 00 realizar las actividades necesarias para la operacion administrativa de la Oficina de la
Rectoria.
Area de adscripcion Recteria
. Rector
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: - _
{COORDINACION DE ARCHIVO Y APOYO DE
ombre def puesto |REGIDRIS AR o G
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno “
4. Funciones y responsabilidades -
Funciones generales

Implementar, de acuerdo con la normatividad, el sistema de archivo de la Universidad;
Fungir como enlace de la Universidad en lo relacionado a la implementacién de las acciones que
establece la Ley de Archivos para el Estado de Durango;

Gestionar los espacios fisicos necesarios para dar cumplimiento a la normatividad de archivo;

Conformar el Comité de Archivo de la Universidad integrado por enlaces de cada una de las areas de
la Institucién; S

Organizar y dar seguimiento a los programas a cargo de la Oficina de Rectoria;

Acordar con el Rector |la agenda institucional; yd
Asegurar el aptimo aprovechamiento de los recursos institucionales;

Mantener la operacion eficaz de la oficina de Rectoria:

Coordinar el despacho de documentacion institucional de la Rectoria; _
Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o trarhite por su f
jerarquice;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior )
jerarquice. é(

Funciones especificas |
Revisar los informes recibidos pg Y ; —
\ % S
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Administrar los recursos materiales de Rectoria conforme a las normas y lineamientos aplicables y
vigentes,

Supervisar los sistemas implementados de registro, control y evaluacion necesarios, para alcanzar las
metas y objetivas del archivo institucional;

Dar seguimiento a la correspondencia turnada y solicitar informe sobre el cumplimiento de las
instrucciones y/o tramite realizado;

Llevar un control de la comunicacion oficial y acordar con el Rector el tramite correspondiente,
Apoyar al Rector, en la revisién de las actividades administrativas y financieras de la Universidad;
Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Personal directivo, administrativo, Dar cumplimiento y/o comunicar las instrucciones y/o
académico y operativo de la Universidad  indicaciones emanadas de la Oficina de Rectoria.

Area (externa)
Direccion General
Tecnolégicas y

Motivo
de Universidades Vincular las actividades realizadas.

Politécnicas,

SEED

SECRETARIA DE EDLICACION
DELESTADD DL DURANGO

dependencias de gobiernos federales,
estatales y municipales, organismos o
entidades del sector educativo,
industrial, comercial y de servicios,
tanto publicos como privados y demas
instituciones con las que la Rectoria
solicite comunicacion e instituciones y
organismos rectores del Sistema de
Archivo gubernamental y publico en
general. :

6. Conocimientos Basicos

* Legislacion federal y local en materia de Archivos

» Relaciones Pablicas

» Manejo de bases de datos.

» Manejo de paqueteria Microsoft Office.

» Manejo de plataformas digitales.

Escolaridad Licenciatura, preferentemente con experienciall ;
Experiencia laboral en areas afines dentro d istracién
publica, conocimientos en implementacion de proyectos
. archivisticos y del sector educativo.
Requisitos Perfil Jabilidades: Iniciativa, negociacion, toma de decisjones,

Mono Salazar G .

Npos y trabajo por objetivos.

Ve

N

el

'ﬁ

Rabilidades de interaccion, comunicacion efectiva, dina

Wios: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral,
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1. Nombre del COORDINAQIC')N . DE ENLACE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
puesto INFORMACION PUBLICA
2. Objetivo Promover, coordinar, planificar y dar seguimiento a las actividades en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad.
Area de adscripcién Rectoria
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Rector(a)

| COORDINACION DE ENLACE DE ]‘RANSPARENCIA
'YACCESO A LA INFORMACION PUBLIGA
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Nombre del puesto

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

.

Funciones especificas

Organizar y vigilar el desarrollo de los programas de la Coordinacién de Enlace de Transparencia y
Acceso a la Infarmacién Publica;

Acordar con el Rector el seguimiento de las solicitudes de Informacién que reciba la Universidad;
Dar cumplimiento a la normatividad en materia de atencion a las solicitudes de informacién publica;
Coordinar y dar seguimiento a la actividad de Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de la Universidad;

Fungir como enlace de la Universidad con instancias y érganos rectores de transparencia, acceso a
la informacion y proteccion de datos personales;

Administrar los recursos disponibles de Coordinacién de Enlace de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

Implementar y dar seguimiento a la participacion de la Universidad en programas de modernizacion y
simplificacion administrativa;

Promover y desarrollar mecanismos gue fomenten la participacién de la comunidad Universitaria en
el proceso de transparencia y rendicion de cuentas de la Institucion;

Promover la difusion de las estadisticas en temas de interés publico de la Universidad a través de
publicaciones, medios informaticos y tecnologias de informacion;

Impulsar instrumentos de capacitacion, formacion, cualificacion y sensibilizacion en materia de
transparencia, datos abiertos, buen gobierno, participacion y estadistica;

Mantener la operacion eficaz de la oficina de la Coordinacién de Enlace de Transparencia y Acceso
la Informacién Publica;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas pop/su superior
jerarquico.

Supervisar los sistemas de registro, control y evaluacion necesarios, para alcan etas y
objetivos propuestos para Coordinacién de Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Mantener la informacion puplica debidamente ordenada, actualizada y estructurada segun los
contenidos de obligada pubRgNiad activa;

Elaborar informes de evalug
scbre el cumplimiento de
transparencia;

mo
e
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* Mantener el control y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion dirigidas a la

Universidad,

« Dar puntual cumplimiento a la publicacion de informacion en los medios oficiales conforme a la

normatividad aplicable;

» Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

» Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.
5. Relaciones interinstitucionales
Area (interna)

Personal directivo,
académico que genera

administrativo y
informacion

Motivo
Dar cumplimiento a las funcicnes del area y obligaciones de la
Universidad

publica y es sujeto obligado conforme a la

normatividad aplicable.

Area (externa)
Instancias  locales vy

federales

Motivo
Vincular su responsabilidad y actividad institucional.

normativas de la ley en materia de

transparencia y acceso a la informacion

ptblica.

6. Conocimientos Basicos

» Legislacion en materia de transparencia, accesc a la informacion publica y proteccién de datos

personales.

* Conocimientos del sector publico y educativo preferentemente.

* Manejo de bases de datos.

* Manejo de paqueteria Microsoft Office.
* Manejo de plataformas digitales.

Escolaridad

Requisitos .
Perfil

1. Nombre del

puesto
it Apoyar el contrp
2. Objetivo Secretaria Admif
materiales, finank}
3. Jerarquia Area de adscripc

Puesto (s) Superibr

Mirna &[am(

COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

. patrimoniales y de mantenimiento.
'\ écretaria Administrativa —
/~ Secretario Administrativo (

&

Licenciatura, preferentemente en area juridica o administrativa.
Experiencia laboral en areas afines dentro de la administracién
publica.

Habilidades: Iniciativa, toma de decisiones,
interaccién, comunicacion efectiva, dinamica de grup
por objetivos.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, sentidoomun, creativo

e innovador.
coordinacién, administraciéon y vigilancia de los procesos d Ia%/

tkativa, asi como las actividades de las areas de recursos hum .

habilidades de
y trabajo
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Nombre del puesto | COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

Apoyar el desempefio de las funciones del Secretario Administrativo;
Acordar con el Secretario(a) Administrativo los asuntos turnados a la Secretaria Administrativa;
Apoyar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria
Administrativa;
Coadyuvar en el programa de modernizacion y simplificacién administrativa;
Integrar la informacién necesaria para el seguimiento del Programa Operativo Anual;
Gestionar cursos de capacitacion para el personal adscrito a la Secretaria Administrativa;
Colaborar en la vigilancia de la aplicacion de las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
programacién, presupuestacién y administracion integral de los recursos humanos, materiales,
financieros, patrimoniales y de mantenimiento;
+ Participar en los sistemas de informacién administrativa institucionales;
Asegurar la correcta administracion del archivo administrativo;,
Emitir informes sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;
« Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
« Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico. .

Funciones especificas

+ Colaborar en el cumplimiento de la noermatividad administrativa y financiera;
Revisar los informes recibidos por las areas adscritas a la Secretaria Administrativa;

* Apoyar la supervision del funcionamiento de los sistemas de registro, control y evaluacion
implementados por el Secretario(a) Administrativo, para alcanzar las metas y objetivos propuestos por
la Secretaria Administrativa;

« Llevar un control de la expedicion de documentos institucionales correspondientes a la Secretaria
Administrativa;

e Mantener la operacion eficaz de la oficina de la Secretaria Administrativa,

* Fungir como enlace para la atencién de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacién
turnadas a la Secretaria administrativa;

+ Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informaciéon que indiquen .los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

s Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos d

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromisc ant
encomendadas.

u competencia; y
as responsabilidades

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna)
Personal directivo, administrativd
académico de la Universidad.
Area (externa)

Las areas externas con las que
Secretaria Administrativa tiene relac

Motivo

Desempefio de las funciones asignadas.
otivo
Jar'la actividad que desempeﬁa./i' Jﬂ/
£ \ '.“‘_"- II.

Mreno Salewor G
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para el estricto cumplimiento de asuntos
encomendados por el Secretario
Administrativo.
6. Conocimientos Basicos
* Procedimientos administrativos
» Manejo de equipo de oficina
» Redaccion y Ortografia.
Escolaridad Licenciatura, preferentemente en areas afines.
Experiencia laboral en areas afines dentro de la administracion
. publica.
Requisitos " Habilidades: Iniciativa, toma de decisiones, trabajo bajo presion y

Perfil en equipo, capacidad de gestion y analisis.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

1. Nombre del :,GRDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

puesto
2. Obietivo Apoyar el control, coordinacion, administracion y vigilancia de los procesos de la
- V0l Secretaria Administrativa, asi como las actividades de las areas de recursos humanos,
materiales, financieros, patrimoniales y de mantenimiento.
Area de adscripcion Secretaria Administrativa .
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Recursos Humanos
Nombre del puesto | COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales g
* Apoyar el desemperio de las funciones del Departamento de Recursos Humanos;
» Elaborar circulares de observancia general que emita la Direccion de Recursos Humanos;
» Recibir y registrar la correspondencia del Departamento de Recursos Humanos;
¢ Asegurar la correcta integracion del archivo;
¢ Mantener actualizada la informacién de convenios que suscribe la Universidad en beneficio de los

trabajadores y difundir la informacion:
« Verificar que los expedientes del personal docente y administrativo cuenten con togés los documentos
requeridos;
* Mantener actualizada la infermacién del personal docente y administrative que fsta activo;

= Emitir informes sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o t erior

jerarquico;

« Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

* Las demas funciones gue sieqdp de su competencia le sean encomendadas por s erior
jerarquico.

Wna gﬂ%w{é
Mana [ ‘é/
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Funciones especificas

« |Integrar expedientes del personal docente y administrativo bajo resguardo del Departamento de
Recursos Humanos;

« Verificar que los contratos de prestacion de servicios del personal docente se encuentren debidamente

firmados;

Registrar las constancias que el personal administrativo y docente presentes para justificar ausencias;

Recibir y registrar las solicitudes de servicios médicos;

Recibir y tramitar la solicitud de constancias de ingresos;

Informar y requerir al personal docente y administrativo sobre la falta o actualizacion de la

documentacion requerida en su expediente;

« \Verificar la vigencia de los documentos y credenciales que acreditan al personal docente y
administrativo como trabajadores de la Institucion:

+ Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y dreas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromisc ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal directivo, administrativo y Desempefio de las funciones asignadas.

académico de la Universidad.

Area (externa) Motivo .
Las areas externas con las que la el Vincular la actividad que desempefia.

Departamento de Recursos Humanos

tiene relacion para el estricto

cumplimiento de asuntos

encomendados por el Secretario

Administrativo.

6. Conocimientos Basicos
¢ Procedimientos administrativos

* Manejo de equipo de oficina
» Redaccién y Ortografia.

Escolaridad Licenciatura, preferentemente en areas afines.
Experiencia laboral en areas afines dentro de la administracién
. publica.
Requisitos Perfil Habilidades: Iniciativa, toma de decisiones, trabajo-bajo presion y

en equipo, capacidad de gestién y analisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, sol

ncia moral, creativo
e innovador. ;

™Murna Salazar G .
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uesto
2p. Objetivo Apoyar la planeacion, administracién y control de las actividades contables de la
Universidad
Area de adscripcion Secretaria Administrativa
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Recursos Financieros
Nombre del puesto  COORDINADOR DE CONTABILIDAD
Puesto(s) Inferior(es): Técnico en Contabilidad

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Registrar informacion contable que solicite su superior jerarquico;

Mantener la informacion correspondiente sobre los movimientos contables que afecten a la Institucién;

Elaborar los estados financieros para analisis de los registros contables;
Realizar el registro contable de las operaciones realizadas por la Universidad;
Administrar la plataforma financiera de la Universidad;

Cargar los movimientos para elaborar conciliaciones bancarias;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior

jerarquico;
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las deméas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior

jerarquico.

Funciones especificas

. ® o 0

Proporcionar a la Jefatura del Departamento de Recursos Financieros, los estados financieros de la

Universidad;

Asegurar |a veracidad del contenido de los estados financieros mediante la revision de los registros
contables, a fin de obtener la informacion que muestre la situacién financiera de la Institucion;
Elaborar el reporte trimestral de la Universidad, sobre las actividades de esta, mediante la conjuncion

de informacién financiera y estadistica de la Institucién;

Verificar facturas expedidas a favor de la Universidad, a efecto de que se cumplan con los requisito

fiscales y que contengan informacién completa y correcta;

Realizar el registro contable de las operaciones realizadas por la Universidad;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Universidad;
Elaborar conciliaciones bancarias;

Elaborar oportunamente los registros contables de la Institucién;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiqu
correspondientes a sus responsabilidades:

Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y 4reas de los asuntos de sy compe

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las re
encomendadas.

A NEL

los progresos

5. Relaciones interinstitucionales ( ]
Area (interna) otivo
Rector,  Secretaric  Administrativ sempeno de las funciones asignadas
Direccion de Area Planeacion
M\t nc SCL [O_CCM c:l . %/~
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Evaluacion Institucional,
Departamentos de Recursos Materiales
y Adquisiciones y Recursos humanos,
Area Académica y Juridica.

Area (externa)

Instituciones bancarias, dependencias
gubernamentales financieras y de
control presupuestal, Secretaria de
Hacienda y Credito Publico,
contribuyentes.

6. Conocimientos Basicos
+ Contabilidad General.

* Manejo de plataformas contables
» FElaboracion de cuenta publica.

Escolaridad

Requisit
equisitos

Motivo
Vincular el desempefio de su actividad.

y de administracion financiera

Estudios profesionales de contabilidad o equivalente.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas,
contabilidad general (cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
némina de personal, calculo de impuestos, contabilidad financiera,
elaboracion de estados financieros, manejo de contabilidad
gubernamental y auditorias).

Habilidades: Trabajo bajo presion y en equipo,
organizacion y facilidad de trato.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
€ innovador.

analisis,

1. Nombre del

puesto

2. Objetivo

3. Jerarquia

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

* Proporcionar con calidad, efigje
computo institucional;

COORDINACION DE SOPORTE A USUARIOS Y SERVICIO TECNICO

Establecer y dar seguimiento a los planes mantenimiento de equipo de
informacién, redes y telecomunicaciones que se consideren para alcanzar los
objetivos de la Universidad, asi como brindar apoyo a usuarios de servicios de
comunicacion y redes,

Direccion de Area de Planeacion y Evaluacion

Area de adscripcion -
Institucional

Puesto (s) Superior:

Comunicaciones _
{ GOORDINAGION DE SOPORTE A USUA
(SERVICIOTECNICO =

Ninguno

Nombre del puesto

Puesto(s) Inferior(es):

ia y eficacia apoyo y soporte técnico en materia de se

Mo alazar G .

Subdireccion de Tecnologias de Informacion y-
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Ejecutar los planes de crecimiento en materia de tecnologias de informacion, redes vy
telecomunicaciones;

Planear y efectuar el mantenimiento y reparacién preventiva y correctiva de scftware, hardware y
equipos de computo;

Supervisar el proceso de adquisicion de tecnologia de informacion y computo institucional, asi como
el proceso de baja de esta,

Proponer e implementar las politicas de seguridad y calidad en la informacion;

Elaborar y presentar los pragramas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades;
Participar en la planeacion y evaluacion de las actividades de la Universidad;

Actualizar informacion en las plataformas correspondientes a la operacion y mejora de los sistemas
de gestion, de responsabilidad social y de acreditacion de los programas educatives, asi como de la
politica y objetivos de la Universidad;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o trémite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Llevar a cabo la aplicacién de tecnologias de redes, telecomunicaciones y sistemas de informacion;
Garantizar el correcto funcionamiento de las redes institucionales estableciendo mecanismos que
considere necesarios;

Asegurar las politicas de seguridad se cumplan en la operacion de la red;

Atender las solicitudes recibidas por las diferentes areas para mantener un nivel optimo de calidad de
los servicios que proporciona el area;

Mantener actualizados los conocimientos sobre redes y tecnologias;

Brindar soporte al centro de acceso universitario para la educacion abierta y a distancia.

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos en seguridad informatica;

Contemplar los procesos reactivos ante amenazas de seguridad informatica;

Ejecutar respaldos de informacion de forma periddica y calendarizada;

Administrar las cuentas de acceso institucional;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcicnar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidad
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal del area, personal directivo, Brindar soporte a usuarios y desempafiay/las funciones de

administrativo, académico y estudiantes.  servicio técnico asignadas.

Area (externa) Motivo

Proveedores de tecnologias de redes,  Vincular las actividades asignadas.
telecomunicaciones y sist

informaticos, personal de

Universidades Tecnoldgicas ~

de diferentes ambitos educativos
entidades gubernamental
municipales, estatales y federales.

M.ona  Dalazor G
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6. Conocimientos Basicos

Electrénica y/o sistemas informaticos.
Tecnologias de infermacion, redes y comunicaciones.

Licenciatura  en:  electrénica, informatica, sistemas
computacionales, redes y telecomunicaciones.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas,
servicio técnico de equipos informaticos, tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones.

Escolaridad

Requisitos Habilidades: disefio, implementacién y operacion de redes y de

Perfil sistemas de informacion, servicio técnico de sistemas de telefonia
tradicionales y basados en protocole de internet (IP), trabajo bajo
presion y en equipo.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo

e innovador.
1. Nombre del .
puesto COORDINACION DE SISTEMAS
Disefiar, actualizar y dar mantenimiento a los sistemas de infarmacion, redes y
2. Objetivo telecomunicaciones que se consideren necesarios para alcanzar los objetivos de
la Universidad, buscando siempre que se ejecuten en tiempo y se obtengan los
resultados esperados, tanto en implementacién como en operacion.
: o Direccion de Area de Planeacion y Evaluacion
Area de adscripcion Institucional
3. Jerarquia Puesto (s) Superior. CS:ubdirgccm_n de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones _
Nombre del puesto ; COORDINAC[GN DE SISTEMAS
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones generales

. 8 8 @

Disefiar, desarrollar y operar las aplicaciones de computo y servicios de conectividad institucional;
Coordinar proyectos de desarrollo de software, redes y telecomunicaciones atendiendo a las
necesidades de la Universidad:

Proponer e implementar las politicas de seguridad y calidad en la informacién;

Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades;
Participar en la planeacién y evaluacion de las actividades de la Universidad;

Actualizar informacién en las plataformas correspondientes a la operacion y mejora de los sistemas
de gestion, de responsabilidad social y de acreditacion de los programas educativos, dsi como de la
politica y objetivos de la Universidad;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tra
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendada
jerarquico.

ite por su superior

superior
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Funciones especificas

L]

Disefiar la infraestructura de redes, telecomunicaciones y sistemas que coadyuven a mejorar los
servicios de la Universidad;
Ejecutar planes de disefio & implementacion de redes y telecomunicaciones;
Asegqurar las politicas de seguridad se cumplan en |la operacion de la red;
Asegurar el cumplimiento de los lineamientos en seguridad informatica;
Contemplar los procesos reactivos ante amenazas de seguridad informatica;
Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiguen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal del area, personal directivo, Conocer las necesidades de las areas para el disefio de
administrativo, académico y estudiantes.  sistemas internos

Area (externa) Motivo

Proveedores de software Vincular las actividades asighadas.

6. Conocimientos Basicos

N

Disefio de Software.
Tecnologias de informacion, redes y comunicaciones.

Escolaridad Licenciatura en: Software, Redes y telecomunicaciones o afin.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas,
disefio, operacion, actualizacién y mantenimiento de sistemas,

Requisitos Perfil Habilidades: disefio, implementacién y operacién de sistemas de
informacioén, trabajo bajo presién y en equipo.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moeral, creativo
e innevador.

1. Nombre del COORDINADOR DE TRAMITES ESCOLARES

puesto

2. Objetivo Brindar apoyo en la atencion de tramites y servicios que ofrece la Universidad a través

del Departamento se Servicios Escolares, asi como en la integracion de informacion

estadistica.

Area de adscripcion Departamento de Servicios Escolares,
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Servicios Escolares

Nombre del puesto COORDINADOR DE TRAMITES ESCO

Puesto(s) Infexor(es): Ninguno

Ay
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4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Brindar atencion a estudiantes y publico en general;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

Registrar de la entrega de certificados, actas de exencién de examen, constancias de estudios, titulos
y demas documentos solicitados que avale que el estudiante cursa y/o ha concluido sus estudios en
la Universidad;

Mantener actualizada la informacion de los requisitos a cubrir para realizar tramites escolares;
Mantener actualizada la informacion de tramites escolares en las paginas oficiales;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

.- ® & & @

Llevar un registro de la documentacién que se recibe de los estudiantes para integrarla en el
expediente;

Elaborar las constancias de estudios, historial de calificaciones que soliciten los estudiantes, previo el
cumplimiento de requisitos establecido;

Elaborar credenciales, certificados y diplomas de ciclo de formacién de estudiantes de la Universidad,;
Recibir las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios realizados en la Universidad, con
fundamento en la normatividad aplicable;

Orientar a los estudiantes gue lo soliciten el proceso de asignacion de Becas y llevar un registro de
las peticiones;

Proporcionar informacion de los requisitos necesarios para realizar los tramites en la Universidad;
Proporcionar informacién para acceder a los servicios educativos y de apoyo estudiantil que ofrece
la Universidad;

Elaborar un reporte diario de la documentacion que se recibe;

Proporcionar a los estudiantes los formatos para los tramites para su ingreso, reingreso y egreso;
Apaoyar en la aplicacion del examen de admisién;

Proporcionar crientacion a los estudiantes para incorporarlos en el sistema de seguridad social; f

Apoyar la difusion entre los estudiantes de los requisitos y tramites de titulacion;

Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo %

Alumnos, Publico en General, Jefe de Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignad
Departamento de Servicios Escolares,
Directores de Area, Directoxes de

Programa Académico.
Area (externa)
Publico en general.

M‘f nG Sct\QZOI’ Cﬁ .

Motivo
Vincular las actividades asignadas.
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6. Conocimientos Basicos

. Conocimiento administrativo de tramites internos de la Universidad.
. Manejo de sistema de camputo.
Escolaridad Licenciatura.

Experiencia laboral en tramites administrativos.

Habilidades: Atencion al Publico, actitud de servicio, facilidad de
Perfil comunicacion, manejo de base de datos y sistemas de informacion.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, empatia, calidad moral,

sentido de equidad y justicia, creativo e innovador.

Requisitos

1. Nombre del COORDINADOR DE TRAYECTORIA ESCOLAR

puesto

2. Objetivo Brindar apoyo en la atenci(?n_ de framites y ser}'icios gue ofrgce la Up_iversid_ad a tra\._'l'és
del Departamento se Servicios Escolares, asi como en la integracién de informacion
estadistica.
Area de adscripcion Departamento de Servicios Escolares
Puesto (s) Superior: Departamento de Servicios Escolares

3. Jerarquia COORDINADOR DE TRAYECTORIA ESCOLAR

Nombre del puesto

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

7 “

Dar atencion a estudiantes y publico en general;

Actualizar periddicamente la informacién académica de los estudiantes;

Mantener resguardo y respaldo de los expedientes de los estudiantes; *}

Mantener actualizada la informacién estadistica de perfiles y trayectoria académica de los estudiantes;

Coordinar con el Departamento de Egresado, bolsa de trabajo e internacionalizacion la informacién

de egresados;

e Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o trédmite por su superior
jerarquico;

= Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

» Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.
Funciones especificas -

e Elaborar el registro de los aspirantes a ingresar a la Universidad;

= Elaborar el registro de ingresos, reingreso, bajas, estancias, estadias, perfiles
estudiantes por grado y progfama académico;

» Elaborar un reporte diario degas solicitudes de informacion y solicitud de tramites y serviciogipara
sustentar la informacion est ica que genera el Departamento de Servicios Escolares;

» Apoyar en la aplicacion del € de admision; _

. " s "0
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« Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Alumnos, Publico en General, Jefe de Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
Departamento de Servicios Escolares,

Directores de Area, Directores de

Programa Académico.

Area (externa) Motivo

Publico en general. Vincular las actividades asignadas.

6. Conocimientos Basicos

. Conocimiento administrativo de tramites internos de la Universidad.
Manejo de sistema de compute.

Escolaridad Licenciatura.
Experiencia labaral en tramites administrativos.
Habilidades: Atencion al Publico, actitud de servicio, facilidad de
erfil comunicacién, manejo de base de datos y sistemas de informacion.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, empatia, calidad moral,
sentido de equidad y justicia, creativo e innovador.

Requisitos

1. Nombre del COORDINADOR DEL CENTRO DE INFORMACION UNIVERSITARIA
puesto

Mantener e incrementar el acervo bibliogréfico; organizar y coordinar los recursos

2. Objetivo materiales y técnicos que estan a disposicién el Centro de Informacion Universitario,
para ofrecer y proporcionar servicios de calidad a los usuarios.
Area de adscripcién Direccién de Area de Apoyo Académico y Estudiantil
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Direccion de Area_ _de Apoyo Acad_émi_r_:o Y_!_Estu_diantil
Nombre del puesto ' COORDINADOR DE CENTRO DE INFORMACION
_UNIVERSITARIA
Puesto(s) Inferior(es): Técnico Bibliotecario

4, Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Clasificar y catalogar el material existente para hacer mas eficiente su empleo;
Impartir reglamento e instriyqciones para el uso de la biblioteca y su acervo;

Elaborar y presentar los progha
Promover que los progra
asignaturas, unidades de gmeqQdizaje o médulos en formato Unico y con los requisitos acad
establecidos por la normati stitucio incluyendo la bibliografia basica para cada una d

—

Mina Salazar 6.
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» Asegurar que estudiantes, docentes y personal estén capacitados permanentemente para el uso y
mejor aprovechamiento del acervo;

» Contar en la biblioteca con otros recursos para la obtencién de informacion especializada (internet,
bancos de informacion, hemeroteca, videoteca, entre otros);

» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

» Realizar el registro de usuarios a la biblioteca a fin de mantener el control estadistico que permita
conocer del uso del acervo,

Vigilar el uso adecuado de los recursos materiales y técnicos dispuestos en la biblicteca;

Llevar un registro de los préstamos de acervo bibliografico;

Organizar los recursos materiales y técnicos dispuestos en la biblioteca conforme a las politicas
determinadas;

Orientar a los usuarios sobre el uso de los servicios que presta la biblioteca;

Reportar a su superior jerarquico, cualquier irregularidad en el uso de los recursos materiales y
técnicos dispuestos en |a biblioteca;

Registrar a los usuarios del centro de informacion; -
Emitir las credenciales para préstamo externo de bibliografia;

Informar a su jefe inmediato respecto a la pérdida de material bibliografico;

Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades:

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Alumnos, Secretario  Administrativo, Desempefiar las funciones asignadas
Secretario Académico, Directores de

Area, Directores de Programa

Académico, Docentes.

Area (externa) Motivo
Redes de intercambio bibliografico, Vincular el desemperio de sus funciones.

editoriales, enlaces de centros de
informacion de Universidades

Tecnolégicas y Politécnicas e instancias
bibliotecarias.
6. Conocimientos Basicos
. Registro, contral -‘ y conservacion de acervo bibliografico.
Plataformas digifales, \ ) 'S
. Manejo de base$ de dg r% glemas de clasificacion. J Jg/
3 ¥ - “I
™ na SCM.QZGU‘ G N\
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Licenciatura en areas sociales o afines.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas.

Habilidades: facilidad de comunicaciéon, manejo de sistemas de
clasificacion de libros y revista, de consulta, de rescate de
informacion y de control de documentos. Atencidn a usuarios;
manejo de base de datos y uso de plataformas digitales. Capacidad
de gestion, de investigacién, manejo de conflictos, relaciones

humanas y analisis.

)

~DURANGO-

SEED
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Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo

e innovador.

COORDINADOR DE TRABAJO SOCIAL

Apoyar las actividades de atencion y respuesta a las a los alumnos en las areas

psicopedagégicas, psicosociales y de salud mental de los alumnos de la Universidad.
Area de adscripcion

Puesto (s) Superior:

Puesto(s) Inferior(es):

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

L]

Direccion de Area de Apoyo Académico y Estudiantil
Departamento de Psicopedagogia _
COORDINADOR DE TRABAJOSOCIAL

Apoyar en la administracion y coordinacidn de los servicios sociales para los alumnos de la

Universidad;

Participar en la organizacion de camparias informativas para difundir los servicios que ofrece el
Departamento de Psicopedagogia;
Asistir en representacion de la Universidad a eventos y conferencias de participacion social;

Apoyar a la Jefe de Departamento de Psicopedagogia en su funcian de enlace de la Universidad con
dependencias y entidades de la administracion piblica federal, estatal y municipal, asi como d
organizaciones y asociaciones de la sociedad civil en temas de apoyo y participacion social;

Llevar un registro de las solicitudes de apoyos pedagogicos, psicolégicos y econémicos solicitados

por los alumnos;

Atender las peticiones de apoyo psicopedagégico de los alumnos;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar informacién solicitada por autoridades y areas; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior

jerarquico.

Funciones especificas

Proporcionar a los alumnos los formatos de solicitud de becas y/o apoyos econémicod'y orientar sobre

los requisitas;

Recibir, registrar y calendaN
Llevar la agenda y segui
Llevar un registro del

especializadas;

a3 jue recib

(D
)
-

R(RE sesiones de apoyo psicopedagdgico;
n los alumnos por parte de instituciones
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Apoyar la ejecucion del Calendario de las actividades del Programa Escuela para Padres;
Apoyar al Jefe Departamento de Psicopedagogia en su funcion de enlace de la Universidad con
Dependencias de la administracién federal, estatal y municipal para el desarrollo de actividades y
programas que se implementen en materia de servicio social, apoyos psicopedagogicos y de atencion
a la salud mental para los estudiantes, docentes y personal administrativo;

» Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir v vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromisc ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Alumnos, Departamenio de Trabajo Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
Social, Directores de Area, Secretarias

Academica y Administrativa, Directores

de Programas Académicos, Rector,

Docentes, Alumnos y  personal

administrativo.

Area (externa) Motivo

Padres de Familia; Dependencias de la Mejorar y vincular las actividades realizadas.
administracion plblica municipal, estatal

y federal, instituciones asociaciones y

organizaciones publicas y privadas de

asistencia social y con programas de

atencion psicoemocional y salud mental.

6. Conocimientos Basicos

e Psicopedagogia
» Conocimientos basicos de atencién socioemocional

Escolaridad Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia o eguivalente.
Experiencia laboral en areas afines a su responsabilidad
Habilidades: Relaciones humanas, manejo de conflictos, facilidad
de comunicacion y para identificar necesidades de atencion
Perfil 8 . = : _
especial y capacidad de analisis y manejo de crisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, proactivo, empatico,
calidad moral, e innovador.

Requisitos

1. Nombre del 46pnNADOR DE PROMOCION, ESTANCIAS E INTERCAMBIO.

puesto

2. Objetivo Apoyar las responsabilidades de vinculacion profesional de alumnaos y seguimiento de
egresados; asi como de disefio e imagen institucional de la Universidad.
Area de adscringi Direccion de Area de Vinculacion

Puesto (s) SRR Director del Area de Vinculaci

OORDINADOR DE PR CION, ESTANCIAS| E
/INTERCAMBIO. 4
Ninguno

3. Jerarquia

Mina  Salezor G .

al



PERIODICO OFICIAL PAG. 87

SEP

5

DRECCHN GENERAL B2 Lodves!
TECHCLOGICAS ¥ POL

SECAETARLA 0L EDUCACION
DELESTADO DE DURANCO

§ |SEED

Manual de Organizacion
4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

« Disefiar y proponer acciones y proyectos de promocion y difusion de la oferta educativa de la
Universidad;

¢ Planear, en coordinacion con el Director de Area de Vinculacidn, las actividades de difusion de la
oferta educativa;

« Difundir entre los aspirantes los objetivos, perfil de formacién, mapa curricular, requisitos de admision,
carga de trabajo, campo laboral de los Programas Académicos de la Universidad;

¢ Planear la realizaciéon de Estancias y Estadia, en coordinacién con los Directar(a)es de Programa
Académico y con el Departamento de Servicios Escolares;

* Promover el intercambio de conocimientos entre la Universidad y las empresas, el Gobierno y otras
Universidades:

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

+ Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

» Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

« Dar seguimiento a las actividades que realizan los estudiantes durante las estancias y/o estadias para
verificar que sean congruentes con el perfil de egreso;

» Coordinar y proponer actividades de promocion del desarrollo de competencias para el ejercicio

profesional de los estudiantes y la aplicacion de sus conocimientos mediante practicas y estancias

profesionales, asi como con visitas al sector empleador;

Desarrollar y coordinar la realizacion de actividades extraacadémicas y de difusion institucional;

Coordinar la operacion un Consejo de vinculacion;

Coordinar eventos institucionales correspondientes a la Direccion de Area de Vinculacion;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos

correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal de |a Universidad. Desempariar las funciones asignadas de vinculacion
Area (externa) Motivo

Empresarios, clustesr, Camaras Vincular las funciones asignadas

Empresariales y de prestacion de

servicios, Gobierno Estatal,

Universidades locales, regionales,

nacionales e internggionales,

instituciones de educacion

‘ ] edia
superior y organismos de investiga{sg.

6. Conocimientos Basicos

+ Sistema educativo en nivel ¢

Muna Dalawy @
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» Relaciones Publicas.
» Foros locales, nacionales e internacionales de intercambio educativa

Escolaridad Licenciatura en areas sociales o afines.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas o
privadas, proyectas y programas de vinculacion y difusién de la
educacion superior en instituciones.

Habilidades: Facilidad para negociar, facil comunicacion,
manejo de grupos, manejo de procesas de trabajo, relacién con
empresarios, universidades e instituciones de Investigacion.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

Requisitos
q Perfil

1. Nombre del n0pnINADOR DE IMAGEN, DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL

uesto
:. Objetivo Apcyar las responsabilidades de vinculacion profesional de alumnos y seguimiento de
egresados; asi como de disefioc e imagen institucional de la Universidad.
Area de adscripcion Direccion de Area de Vinculacion
3. Jorarquia Puesto (s) Superior: Director del Area de Vinculacién B i
] ui fatel Sore
Nombre delpuesis ComucaciansooaL o e T
Puesto(s) Inferior{es): Ninguno "y

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Realizar todas las actividades relacionadas con el disefio institucional,

Validar los disefios que contengan imagen institucional;

Coordinar las acciones de difusion de la Universidad;

Vigilar el contenido de las redes sociales de la Institucion;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area;

Elaborar un plan de vinculacion con medios de comunicacion locales y nacionales; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas
« Supervisar que el disefio instifucional sea acorde con los lineamientos sefialados por la normatividad
administrativa y legal vigente;
« \Vigilar la actualizacion periddica de la informacion de la Universidad en los medios de difusion internos
y redes sociales;
e Apoyar la difusion permanente de los programas académicos de la Universidad;
e Elaborar un calendario cuatrimestral de acciones de difusion de la Universidad y fle cada Programa
Académico, considerando fechas conmemorativas; \ -
Difundir los programa oyectos académicos y de investigacion de la Universidad
Elaborar reportes, infr estadistica y analisis de la informacion gue~indiguen
correspondientes a sug eabilidades;
arag

§ progresos

yde campanias; N
(\/3) ‘*%’/

s Elaborar los contenidos

Mina Salaway G

.



PERIODICO OFICIAL PAG. 89

. § |SEED

SECRETARLA Of EDUCACION
DEL ESTADO DL DURANGO.

DRECLCY CENERAL

TECHOLOGICAS T FOL ~DURANGO-

Manual de Organizacién

Impulsar la trasmision de programas de contenido académico y de interés para la comunidad
universitaria mediante el uso de redes sociales;

Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Personal de |a Universidad. Desempaiiar las funciones asignadas de vinculacion
Area (externa) Motivo

Proveedores, medios de comunicacién, Vincular las funciones asignadas
disenadores.

6. Conocimientos Basicos

Relaciones plblicas.
Conocimientos basicos de comunicacion social
Disefic e imagen Institucional.

Licenciatura en mercadotecnia, comunicacion social, disefio grafico
Escolaridad o afin con experiencia acreditada en relaciones publicas

experiencia laboral justificada.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas o

B

Requisitos privadas, proyectos y programas de comunicacion social y difusién.

Habilidades: Facilidad para negociar, facil comunicacién, manejo
de grupos, manejo de procesos de trabajo.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

Perfil

::i; Nombre del. ¢oORDINADOR DE VINCULACION CON EL SECTOR EMPRESARIAL

2. Objetivo Apoyar las responsabilidades de vinculacion profesional de alumnos y seguimiento de
egresados; asi como de disefio e imagen institucional de la Universidad.
Area de adscripcién Direccion de Area de Vinculacion

3 . Puesto (s) Superior: Director del Area de Vinculacién

. Jerarquia { COORDINADOR DE VINCULACION CON EL SECTOR
Nombre del puesto | EMPRESARIAL |
Ninguno

Puesto(s) Inferior(es):

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

M\l‘ha

Promover la vinculacion gon el sector productivo para la realizacion de visitas técnjcas a empr
practicas escolares y esi{gngjas y estadias profesionales;

Participar en las activ y acciones orientadas a que el perfil de d4greso da, ca grama
- ¥ actuales de la disciplina y el ejgglcio profesi ;
XA /e

=]

académico sea acorde

%bmw G..
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los objetivos institucionales;

Definir mecanismos de vinculacion con los sectores productivos, que contribuyan al cumplimiento de

Participar en la generacion de vinculos con empresas y grupos de interés;

Asesorar a estudiantes, proponiendo los medios conducentes para acercar a estos al medio laboral

desde |la Universidad;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

= Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior

jerarquico.

Funciones especificas

» Elaborar un directorio actualizado de empresas locales;

Disefar estrategias de comunicacién para gue las empresas tengan informacion de los perfiles

profesionales de la Universidad;

= Realizar acciones de difusion de la modalidad educativa de la Universidad en las empresas;

= Proporcionar informacion a la plantilla laboral de las empresas de la oferta educativa de la Universidad,

= Promover la suscripcion de acuerdos y convenios de colaboracion,
s Elaborar un registro de necesidades profesionales de las empresas;

s Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indigquen los progresos

correspondientes a sus responsabilidades;
= Propoercionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

e Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.
5. Relaciones interinstitucionales
Area (interna)

Personal de la Universidad.
Area (externa)

Motivo
Desempefar las funciones asignadas de vinculacion
Motivo

Empresarios, clustesr, Camaras Vincular las funciones asignadas
Empresariales y de prestacién de
servicios, Gobierno Estatal,
Universidades locales, regionales,
nacionales C internacionales,
instituciones de  educacién media

superior y organismos de investigacion.

6. Conocimientos Basicos

* Sistema educativo en nivel superior.

= Relaciones Publicas.

« Foros locales, nacionales e internacionales de intercambio educative

Escolaridad

Requisitos
q Perfil

My na Saic‘ a6

Licenciatura en areas sociales o afines.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones-putblicas o
privadas, proyectos y programas de comunicacion ydifusion de la
educacion superior en instituciones, emppesas privadas,
corporativos en México y en el Extranjero.

Habilidades: Facilidad para negociar, facil com
de grupos, manejo de procesos de, trabajo,
emprgsarios, universidades e institucion e lnvestig?cidn.

e
{ )
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Atributos: Alto sentido de respensabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

MEDICO GENERAL

puesto
2. Objetivo Otorgar atencién a la preservacion de la salud de la comunidad estudiantil, mediante
- O programas preventivos y acciones emergentes, para coadyuvar al desarrollo fisico y su

salud integral.
Area de adscripcion Departamento de Psicopedagogia

3. Jerarquia Puesto (s) Superior; Departamento de_Psicopedagog ia

I_HEDICO GENERAL PR

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Planear, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y actividades de su competencia;
Promover eventos que tengan como propésito difundir entre la comunidad universitaria el
conocimiento y métodos de prevencion de enfermedades;

Proponer las disposiciones de orden sanitario que deben establecerse dentro de las instalaciones, en
especial en las areas donde se expendan alimentos y bebidas a alumnos y personal de la Universidad,;
Participar en las actividades de superacion personal y profesional, relacionadas con las funciones
asignadas, que organice la Universidad;

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar informacion solicitada por autoridades y areas; y ?&
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Realizar revisiones médicas a los alumnos de la Universidad;

Valorar los examenes médicos que deben realizarse a los alumnos;
Promover campafias de prevencién de salud en la comunidad universitaria;
Justificar y solicitar el suministro de medicamentos;

Llevar un control del uso y disposicién de medicamentos;

Elaborar un expediente médico de los alumnos atendidos;

Extender justificantes médicos a los alumnos cuya condicion lo requiera;

» Resguardar los expedientes de los alumnos atendidos como pacientes;

H\ f Ny

Valorar la necesidad de atencion especializada y gestionar la adecuada canalizacidn proporcionando
la mayor asesoria a alumno y padres de familia o tutores;
Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiqyen los progresos
correspondientes a sus re§pponsabilidades;
Proporcionar la informacign 3plicitada por autoridades y dreas de los asuntos de s
Difundir y vigilar la normag{kjda

encomendadas. \

SQIGZ&:' G. .
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5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Alumnos, Directivos, Docentes, y Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
personal administrativo.

Area (externa) Motivo

Padres de Familia; Instituciones de salud Mejorar y vincular las actividades realizadas.

publica, organizaciones y asociaciones

publicas y privadas de apoyo a la

atencidn de la salud fisica y mental.

6. Conocimientos Basicos

. Medicina general
Escolaridad Licenciatura en Medicina, debera contar con cédula profesional
Experiencia laboral minima de dos afios de ejercicio profesional
Requisitos Habilidades: |dentificar necesidades de atencion especial y
Perfil capacidad de analisis y manejo de crisis. e

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, proactivo, empatico,
solvencia moral e innovador.

1. Nombre del INGENIERO EN SISTEMAS

puesto

2. Obietivo Llevar el control actualizado de los bienes informaticos de la Universidad, registrando el

e resguardo de cada empleado y apoyar en el mantenimiento en optimas condiciones de
los sistemas digitales.
Area de adscripcion Direccion de Area de Planeacion y Evaluacié
Institucional
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Director de Area de Planeacion y Evaluacion Institucional

Nombre del puesto /INGENIERO EN SISTEMAS

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Muna  Salazar &

Proporcionar los servicios y materiales para la imparticion de las asignaturas que requieren el uso de

los recursos de computo;

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para la operacion de los
laboratorios de computo y areas docente y administrativa; )é/
Centrolar, administrar y mantener en operacion y buenas condiciones todo el eguipo informatico y las
instalaciones de los laboratgrios de computo;
Administrar v dar mantenifyjento al servicio de telefonia, sistema de circuit
institucional y pagina de intgrn&t de la Universidad; -
Administrar las licencias da ware utilizado en la Universidad,

Dar apoyo Yy soporte técn >/servicios de computo instituci

cerrado, correo
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» Ejecutar los planes de tecnologias de informacion, redes y telecomunicaciones;

* Realizar el mantenimiento y reparacion preventiva y correctiva de software, hardware y equipos de
computo;

* Mantener las aplicaciones de computo y servicios de conectividad institucional;

» Asegurar las politicas de seguridad y calidad en la informacion;

» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

s Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su drea; y

*» Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

* Instalar la infraestructura de redes, telecomunicaciones y sistemas que coadyuven a mejorar los
servicios de la Universidad;

» Realizar la operacion de tecnologias de redes, telecomunicaciones y sistemas de informacion;

* Mantener el correcto funcionamiento de las redes institucionales estableciendo mecanismos que
considere necesarios;

+ Ejecutar planes de disefio e implementacion de redes y telecomunicaciones;

» Asegurar gue las politicas de seguridad se cumplen en la operacién de |a red; .

» Atender las solicitudes recibidas por las diferentes areas para mantener un nivel 6ptimo de calidad de
los servicios gue proporciona el area;

« Mantener actualizados los conocimientos sobre redes y tecnologias;

» Brindar soporte al centro de acceso universitario para la educacion abierta y a distancia.;

» Ejecutar respaldos de informacion de forma periédica y calendarizada;

» Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

* Proporcionar la informacion solicitada par autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

» Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal del &rea, todo el personal Otorgar servicio y apoyo técnico
administrativo, académico y estudiantes.

Area (externa) Motivo

Las areas externas Vincular las actividades asignadas.
Las areas externas con las que el

Departamento de Recursos Materiales y

Adquisiciones tiene relacion para el

estricto  cumplimiento de asuntos

encomendados por su  superior

jerarquico.

6. Conocimientos Basicos

Administracion d
. Soporte técnico

cnologias de informacién y comunicaciones.
des, tecnologia de informatica y telecomuRicagiones.

Mina Salacar G .
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Escolaridad Técnico superior en mforrné_ttcal O superior en carreras de redes
computacionales, telecomunicaciones o afines.

Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas,
mantenimiento y soporte técnico de infraestructura de redes,
Requisitos tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.

Perfil Habilidades: implementacién y operacion de redes y de sistemas
de informacién, sistemas de telefonia tradicionales basados en
protocolo de internet (IP), trabajo bajo presion y en equipo.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

1. Nombre del

puesto ABOGADO

2. Objetivo Apoyar la atencién y seguimiento judicial y administrativo de los asuntos de orden
juridico y normativos de la Oficina del Abogado (a) General de la Universidad.
Area de adscripcién Rectoria

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Abogado General
Nombre del puesto {ABOGADO g W
Puesto(s) Infericr(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones Generales

Ejecutar todas las acciones necesarias de apoyo al Abogado (a) General en su responsabilidad de
asesorar y representar juridicamente al Rector y a la Universidad en los asuntos de competencia de
la Institucion;

Elaborar la documentacion juridica que se le solicite;

Salvaguardar el interés juridico de la Universidad;

Realizar las investigaciones necesarias para la elaboracién de los proyectos legislativos en el ambito
de competencia de la Universidad;

Representar al Abogado (a) General en las diligencias que le solicite y en las que no requiera poder%:;
para la representacion de la Universidad;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

Realizar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones Especificas

Elaborar y revisar los convenios y contratos celebrados entre la Universidad y terceros que deban ser
dictaminados por el Abogado (a) General;

Elaborar a solicitud exphgsa del Abogado (a) General, ante proyectos de reglamentos, acuerdos,
convenios, contratos y cualquier otro ordenamiento que expida o suscriba la

Revisar los lineamientos 3¢ O peracion de los Comités conformados dentr

niversidad,; )
e la Universidad; ~~ {::j

~

-~
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+ Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informaciéon que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

+ Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compremiso ante las responsabilidades

encomendadas.
5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna)

Areas necesarias para dar cumplimiento
a las actividades de apoyo al Abogado
General

Area (externa)

Previa solicitud expresa del Abogado
General con Dependencias de Gobierno

Motivo
Otorgar apoyo juridico a las areas administrativas ylo
académicas que lo requieran

Motivo
Seguimiento de todos los asuntos juridicos en los que la
Universidad es convacada o es parte.

Federal, Estatal y Municipal, Direccién
General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas, Notarios Publices,
Tribunales, Organos Jurisdiccionales y
areas juridicas de ofras instituciones de
educacién superior, gubernamentales y
privadas.

6. Conocimientos Basicos

. Procesos administrativos y judiciales.

. Marco Juridico y nermativo local, federal y aplicable al ambito administrativo y educativo.
. Elaboracion de contratos, convenios y acuerdos.

. Redaccian y ortografia.

. Manejo de paqueteria Microsoft office

Licenciatura en Derecho

Contar con cédula profesional.

Experiencia laboral comprobable de por lo menos un afio en areas
afines, de preferencia en la administracion publica estatal.
Habilidades: Capacidad de gestién, de investigaciéon, manejo de
conflictos, relaciones humanas y analisis.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, sentido
de equidad y justicia, creativo e innovador.

Escolaridad

Requisitos
Perfil

1. Nombre del OFIGINA DE ATENCION ESCOLAR

puesto
2. Objetivo Proporcionar atencién directa en framites escolares que cfrece la Universidad a solicitud
de los interesados.
Area de ascripcion Departamento de Servicios Escolares S
' Departamento de Servicios Escolares - /
3. Jerarquia o

 OFICINA DE ORIENTACION ESCOL/

Ninguno

3
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4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

« Brindar atencion a estudiantes y publico en general;

* Proporcicnar informacion de los requisitos necesarios para realizar los tramites en la Universidad;

» Proporcionar informacién para acceder a los servicios educativos y de apoyo estudiantil que ofrece la
Universidad:

» Apoyar la actividad del Departamento de Servicios Escolares;

» Elaborar un reporte diario de las solicitudes de informacion y solicitud de tramites y servicios para
sustentar la informacion estadistica que genera el Departamento de Servicios Escolares; y

» Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

* Elaborar el registro de los aspirantes a ingresar a la Universidad,

* Integrar la documentacion que se recibe en el expediente correspondiente;

= Elaborar las constancias de estudios, historial de calificaciones que soliciten los estudiantes, previo el
cumplimiento de requisitos establecido;

« Elaborar credenciales, certificados y diplomas de ciclo de formacién de estudiantes de la Universidad;

« Recibir las solicitudes de tramites; '

« Apoyar a estudiantes y publico en general en el llenado de formatos;

* Proporcionar orientacién a los estudiantes sobre requisitos para realizar tramites;
Apoyar en la aplicacion del examen de admision;

* Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Alumnos, Publico  en General, Ejecutar las responsabilidades asignadas.
Coordinadores de Servicios Escolares,

Departamento de Servicios Escolares,

Directores de Area, Directores de

Programa Académico.

Area (externa) Motivo

Publico en general. Vincular las actividades asignadas.

6. Conocimientos Basicos

J Conocimiento administrativo de tramites internos de la Universidad. (
. Manejo de sistema de computo

Licenciatura terminada o trunca.
Experiencia laboral en tramites administrativos
Habilidades: Atencion al Publico titud de sk

Escolaridad

Requisitos
i Perfil

\ Muina Salazai G
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Afributos: Alto sentido de responsabilidad, empatia, calidad maoral,
sentido de equidad v justicia, creativo e innovador,

1. Nombre del TECNICO BIBLIOTECARIO
puesto
i Proporcionar el servicio bibliotecario a la comunidad universitaria y publico en general

2. Objetivo - - : L 2
garantizando el buen uso y optimo aprovechamiento de los recursos bibliograficos,
hemerograficos, documentales y no convencionales con las que cuenta la Institucién.
Area de adscripcion Direccidn de Area de Apoyo Académico y Estudiantil

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Coordinador de Centro de Informacién Universitario.
Nombre del puesto | TECNICO BIBLIOTECARIO
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Atender el sistema para prestamo, renovacion y devolucién de los libros, sala de computo, videoteca,
y mantener el orden en \a biblioteca;

Realizar y controlar el préstamo y recepcion de los materiales bibliograficos, hemerograficos;
documentales y no convencionales a su cargo, tanto en la sala de lectura como a domicilio;

Brindar asesoria al usuario en la localizacién del tema y material solicitado, hasta satisfacer sus
necesidades de informacion;

Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo con la clasificacién vigente y encargarse
del acomodo en los estantes de los libros utilizados en el dia;

Revisar los estantes para verificar la existencia de los materiales, asi como de su estado fisico,
separando aquellos gue requieran reparacion a fin de enviarlos al area de conservacion y
restauracion;

Realizar el inventario fisico de la biblioteca, al menos, una vez al afio;

Formular y enviar recordatorios de vencimiento en el préstamo de los materiales, al inicio de cada
cuatrimestre y hacerlos llegar a los jefes de departamento para que se tomen las medidas
conducentes, con copia a la Coordinacion del Centro de Informacion Universitario;

Elaborar las tarjetas de préstamo y etiquetas, asi como demas documentos y reportes necesari
para el buen funcionamiento de la biblioteca;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Mina

Mantener actualizados los registros y catalogos de la biblioteca, para proporcicnar un buen servicio a

los usuarios; /" <
Realizar la estadisticaliafia, semanal y acumulativa mensual a fin de facilitar el acopio de informacio

sobre los servicios br{M U
Organizar promociong para allegarse de
materiales en donacic

'grma coordinada con autoridades, maestrgs y alumn

6 a[a TCay (; .
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» Procurar que las instalaciones fisicas, asi como el mobiliario y equipo de la biblioteca se mantengan
en buen estado para su optimo aprovechamiento;
Vigilar el vencimiento de suscripciones o publicaciones para su renovacién o cancelacion definitiva;
Colaborar con estudiantes y maestros en actividades conjuntas como periédicos murales,
publicacicnes y otros;

* Mantener la disciplina al interior de la biblioteca;

* Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;
Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
f}lumnos, docentes, publico en general Desempefar las funciones asignadas
Area (externa) Motivo

Redes de intercambio bibliografico, Vincular el desempefio de sus funciones.
editoriales, enlaces de centros de

informacién de Universidades

Tecnologicas y Politécnicas.

6. Conocimientos Basicos
. Registro, control, manejo y conservacion de acervo bibliografico.

Bachillerato Técnico con certificacion de competencias laborales
como bibliotecario o Licenciatura en areas sociales o afines.
Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas.
Habilidades: facilidad de comunicacion, manejo de sistemas de
clasificacion de libros y revista, de consulta, de rescate de
Requisitos informacién y de control de documentos. Atencién a usuarios;
Perfil manejo de base de datos y uso de plataformas digitales. Capacidad
de gestion, de investigacion, manejo de conflictos, relaciones
humanas y analisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

Escolaridad

1. Nombre del rvronico EN CONTABILIDAD

puesto

2. Objetivo Apoyar la actividad del departamento de Recursos Financieros y la coordinacion de
contabilidad.
Area de adscripcion Secretaria Administrativa

3. Jerarquia Puesto (%) Superior: Departamento de Recursos Financieros

' TECNICO EN CONTABILIDAD

Ninguno

Mg Dolozar G
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4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

» Apoyar en las actividades que solicite su superior jerarquico;

» Organizar la informacion correspondiente para el registro de los movimientos contables que afecten a
la Institucion;

* Apoyar en la elaboracion de los estados financieros para andlisis de los registros contables;

» |Integrar la informacién para realizar el registro contable de las operaciones realizadas por la
Universidad,;

» Auxiliar en la administracién de la plataforma financiera de la Universidad,

» Cargar los movimientos para elaborar conciliaciones bancarias que solicite su superior jerarquico;

» Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

» Informar sobre el estado de las actividades correspondientes a su area; y

» Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Llevar el control del archivo del Departamento de Recursos Financieros;

Fungir como enlace de Archivo de la Secretaria Administrativa;

Realizar tramites administratives solicitados por su superior jerarquico;

Apoyar en el seguimiente de recuperacion de pago de deudores;

Integrar la informacion del Departamento de Recursos Financieros para el cumplimiento de las

obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion;

e Revisar las facturas expedidas a favor de la Universidad, a efecto de que sean revisadas en el
cumplimiento de los requisitos fiscales;

* Realizar los registros contables de las operaciones realizadas por la Universidad, a sclicitud de su
superior jerarquico;

» Elaborar documentos y recibir carrespondenciz;

* Apoyar en la presentacion de documentacion requerida en los procesos de auditorias;

+ Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

s Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

¢ Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) - Motivo
Departamento de Recursos  Desempefio de las funciones asignadas
Financieros, Coordinacién de

Contabilidad, Oficina de Archivo.

Area (externa) Motivo

Las areas externas con las gue el Vincularel desempefio de su actividad.
Departamento de Recursgg Financieros
tiene relacion  para AN estricto
cumplimiento de asuntos chgandados
por su superior jerarquico. \\

MY na Sa loazar G
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6. Conocimientos Basicos

. Contabilidad General.
. Manejo de plataformas contables y de administraciéon financiera
Escolaridad Licenciatura en areas contables.
Experiencia laboral en contabilidad general. .
Requisitos ) Habﬂf;fadg; Trap_ajo bajo presion y en equipo, analisis,
Perfil organizacion y facilidad de trato.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, sclvencia moral, creativo
e innovador.

1. Nombre del ANALISTA ADMINISTRATIVO
puesto
2. Objetivo , . - . . .
Coordinar, ejecutar y vigilar los procesos de suministro de materiales y equipos.
Area de adscripcion Secretarfa Administrativa
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Recursos Matena]es y Adqunsmlones s
Nombre del puesto hNAL!STA ADMINISTRATNO
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Llevar un control y registro de las solicitudes de servicios y recursos materiales de las areas
administrativas y académicas de la Universidad;

Revisar que las requisiciones de servicios y recursos materiales cumplan con los requisitos
establecidos en la Universidad y con suficiencia presupuestal;

Solicitar las cotizaciones de servicios y recursos materiales;

Presentar, para la revision de su superior jerarquico, las cotizaciones de los servicios y recursos
materiales requeridos a fin de realizar la seleccion correspondiente.;

Dar seguimiento a las medidas implementadas para la conservacion, mantenimiento y optimo
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad,;

Elaborar informe de los asuntos turnados para su atencion y/o trémite por su superior jerarquico;
Realizar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

{
Funciones especificas A/

Muna Dolazal G

Apoyar a su superior jerarquico en la operacion y funcionamiento el Comité de Adquisiciones,/ H\j
Arrendamientos y Servicios de la Universidad;

Realizar un inventario de los bienes y suministros de almacén;

Recibir y registrar Ja correspondencia turnada al Departamento de Recursos Materiales y
Adquisiciones; .

Elaborar documentos )

N
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« Llevar un registro y control de las salidas de almaceén;

Recibir las facturas de los proveedores de materiales y servicios y verificar los requisitos fiscales;
Elaborar las érdenes de compra y requisiciones;

Recabar las firmas para el tramite de ¢rdenes de comprs;

Realizar el tramite de paga de las érdenes de compra;

Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiguen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

Proporgionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Personal directivo, administrativo y Desempefio de las funciones asignadas
académico de la Universidad.

Area (externa) Motivo

Las areas externas con las que la Vincular el desempefio de su actividad
Jefatura de recursos materiales y

adquisiciones tiene relacion para el

estricto  cumplimiento de asuntos

encomendados por su  superior

jerarquico.

6. Conocimientos Basicos

. Contabilidad y administracion.
. Manejo de internet y paquetes informaticos (office)

Bachillerato en areas afines o Licenciatura trunca en areas

Escolaridad L .
administrativas o contables.
Experiencia laboral en areas afines en instituciones publicas,
manejo en programas informaticos, experiencia en el manejo de
Requisitos inventarios.
Perfil Habilidades: Trabajo bajo presion y en equipo, capacidad de
analisis, manejo de conflictos y relaciones humanas.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador. !
1. Nombre del '
puesto ENFERMERA %Pk
2. Objetivo Brindar atencién de primer contacto y de primeros auxilios de alumnos de la Uriversidad
y apoyar las acciones de cuidado de la salud incluyendo acciones preventivas. (\I
Area de adscripcién Departamento de Psicopedagogia
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Psicopedagogia ~
Nombre dekPuesto:  ENFERMERA
Puesto(s) ior(es): Ninguno

Mirna Dalazar &
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4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Brindar atencion de primer contacto y primeros auxilios a alumnos que lo requieran;
Canalizar a los alumnos a atencién médica;
Participar en la comunicacién permanente con la red interinstitucional de apoyo que brinda atencion
fisica, emocional, mental, social y econémica a los estudiantes;
Apoyar la ejecucion del Calendario de las actividades del Programa Escuela para Padres;
Apoyar a la Jefa (a) del Departamento de Trabajo Social en su funcién de enlace de la Universidad
con Dependencias de la administracion federal, estatal y municipal para el desarrollo de actividades y
programas que se implementen en materia de servicio social, apoyos psicopedagadgicos y de atencion
a la salud fisica y mental para los estudiantes, docentes y personal administrativo,

» Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacién que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

* Proporcionar informacion solicitada por autoridades y areas; y

* Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

» Llevar un inventario insumos de primeros auxilios y medicamentos basicos para apoyo a necesidades
de alumnas y alumnos;

= Llevar un registro de las peticiones de estudiantes para justificar las solicitudes de insumos, asi como
el reporte de los insumos otorgados;

= Promover conferencias y platicas de educacion sexual y prevencion de enfermedades y embarazo;

* Promover campanas de fomento de habitos saludables;

e Apoyar a la Jefa del Departamento de Psicopedagogia en la organizacién de las campafias de
donacién de sangre, registrando a las y los alumnos, personal directivo, académicos y personal
administrativo que es candidato a ser donador voluntario;

* Organizar campafnas de fomento de alimentacién saludable;

« Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia;

* Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades; y

« Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

y

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Alumnos, Jefa (e) del Departamento de  Dar seguimiento e informar las responsabilidades asignadas.
Trabajo Social, Directores de Area,

Secretarias Académica y Administrativa,

Directores de Programas Académicos,
Rector, Docentes, Alumnos y persanal .
administrativo

Area (externa) Motivo _ <
Padres de Familia, Dependgnkias de la Mejorar y vincular las actividades realizadas. - C/ ,)
administracién publica munigha, estatal -

y federal; instituciones as

organizaciones publicas y Privax
asistencia social y con u'

Muta Salazal Q.
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atencion psicoemocional y la salud
mental.

6. Conocimientos Basicos

. Enfermeria
Escolaridad Licenciatura en enfermeria
Experiencia de por lo menos dos afios de ejercicio profesional.
Requisitos Habilidades: identificar necesidades de atencion, capacidad de
Perfil analisis y manejo de crisis.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, proactivo, empatico,
solvencia moral, e innovador.

1. Nombre del re.\ 00 ESPECIALIZADO

puesto
I Realizar acciones de supervision y mantenimiento de las instalaciones, del
2. Objetivo . . ; -
equipamiento de la Universidad.
Area de adscripcion Secretaria Administrativa
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Servicios Generales
Nombre del puesto TECNICO ESPECIALIZADO
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones generales

e Supervisar el Plan Maestro de Construccion de las futuras instalaciones de la Universidad en
coordinacion con la Direccion de Area de Planeacion y Evaluacion Institucional, conforme a los
requerimientos académicos, de investigacion, culturales, deportivos y administrativos y en apego a la
normatividad aplicable;

+ Darseguimiento a la planeacién de obras a desarrollar en la Universidad, incluyendo las instalaciones;
Colaborar técnica y administrativamente en los actos de entrega-recepcién de las obras que efectué
la Institucion, de conformidad a la normatividad aplicable;

= Integrar los expedientes técnicos de cada obra o instalacion realizada en la Universidad y que es
generada por el Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango;

+ Realizar informes periddicos de supervision de proyectos o ejecucién de obra;

Atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, que sean

requeridas por cada una de las areas de la Universidad; /
s Informar al superior jerarquico, respecto del desarrollo de los trabajos a €l encomendados; \)
e Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

» Coordinar, apoyar y sbpervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciongd Bue siendo de su competencia le sean encoméndadas
jerarquico.

or su superior

Mirna 60]0301’ &
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Funciones especificas

s Programar y verificar los servicios de mantenimiento preventivo o carrectivo de los bienes inmuebles,
instalaciones hidraulicas, de plomeria y electricidad realizados, ya sea por contrato o por Asistentes
de Servicio de la Universidad, y supervisar que se proporcionen con oportunidad y calidad;

* Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir accidentes
dentro de las instalaciones de la Universidad;

* [Instrumentar mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

* Realizar inspecciones periédicas a los espacios universitarios para evaluar las condiciones fisicas y
riesgo de las instalaciones de la Universidad;

¢ Controlar y supervisar la conservacion y mantenimiento de las herramientas y equipos de trabajo a fin
de garantizar su operatividad y buen funcionamiento;

» Coordinar y supervisar las adecuaciones de espacios en los edificios segun las necesidades de la
Universidad;

» Elaborar reportes, informes, estadistica y andlisis de la informacion que indiquen los progresos
correspondientes a sus responsabilidades;

* Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

» Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Personal directivo, administrativo y  Desempefio de las funciones asignadas -
académico de la Universidad.

A Motivo

Aren (externa) Vincular el desempefio de su actividad
Proveedores de servicios privados y

organismos gubernamentales de

construccion de  infraestructura vy

equipamiento.
6. Conocimientos Basicos

. Mantenimiento y conservacion de equipo y edificios.

. Especialidad técnica en servicios generales. %_/’
Escolaridad

Licenciatura en ingenieria y/o areas afines.

Experiencia laboral en mantenimiento vy supervision de
equipamiento especializado, construccion de obra publica y
o mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipos.
Requisitos Perfil Habilidades: Trabajo bajo presién, trabajo en equipo, relaciones
humanas y liderazgo, capacidad de gestion y negociacion, manejo
de conflictos, relaciones humanas y capacidad de analisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.

Mi { NG g'g|a-m( (_'_:1 i
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1. Nombre del . rer pE REGTORIA

puesto
2. Objetivo quyarl en el traslado ‘del Bector. personal y alumnos en comisiones o actividades
institucionales de la Universidad.
Area de adscripcion Rectoria
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Rector
Nombre del puesto ' CHOFER DE REGTORIA
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Atender todos los requerimientos de traslado del Rector, del personal y entrega de correspondencia;

Informar a su jefe inmediato, del resultado de las diligencias encomendadas;

Apoyar en los eventos oficiales realizados por la Universidad;

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y cuidado debido;

Conducir los vehiculos oficiales con estricto cumplimiento a los reglamentos y normatividad vigente; .

Informar en tiempo y sin demora sobre las fallas detectadas en el vehiculo asignado y realizar el

tramite administrativo correspondiente para gestionar su reparacion;

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o trémite por su superior
jerarquico,

+ Realizar las actividades correspondientes a su area; y

e Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

Verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo asignado;

Trasladar al Rector, personal o alumnos dentro y/o fuera de la ciudad, segun los requerimientos;
Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas y demas
indispensables para garantizar la seguridad del vehiculo asignado;

» \Verificar la permanencia dentro del vehiculo asignado de los siguientes documentos del vehiculo:
tarjeta de circulacion y copia de la poliza del seguro vigente;

Elaborar reportes e informes de sus actividades;

Proporcionar la informacién solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo /
Rectoria, personal admynistrative vy Realizar las actividades inhere a su puesto. :
académico de la universida

M na gaio Tafl é\, .
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Area (externa) Motivo
Las necesarias para el cumplimiento de  Vincular las responsabilidades asignadas.
actividades especificas encomendadas.

6. Conocimientos Basicos

. Manejo de vehiculos a motor.

. Mecanica Basica.

. Conocimientos basicos de conservacion y mantenimiento de vehiculos a motor.
. Licencia de automouvilista vigente.

Escolaridad Estudios de nivel medio superior.
Experiencia laboral minima de un afioc en areas afines desarrollando
actividades de conduccion y mantenimiento de vehiculos.

Perfil Habilidades: Manejo de vehiculos, trabajo bajo presion y trabajo en
equipo, responsable y de buen trato.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral.

Requisitos

;'ue:t‘;"‘b’e del OFICINA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones

2. Objetivo verificando su correcto funcionamiento y conservacion a efecto de que se proporcionen
los servicios basicos necesarios para el funcionamiento de la Universidad y la prestacion

del servicio educativo.

Area de adscripcion Secretaria Administrativa
3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Servicios Generales
Nombre del puesto OFICINA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno ; ( .
4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales

Desarrollar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo;

Llevar a cabo recorridos de inspecciones de las instalacicnes para identificar y solucionar problemas;
Comprobar los sistemas hidraulicos y eléctricos de los edificios para asegurar la funcionalidad;
Planificar todas las actividades de instalacién y reparacién solicitadas por su superior jerarquico;
Informar al superior jerarquico, respecto del desarrollo de los trabajos a él encomendados;

Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
jerarquico;

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

./

* Asignar carga de trabaj
* Supervisar el inventari
* Elaborar bitacora de m

pervisar a los asistentes de servicios de teni
equipos y hacer pedidos cuando sea n ario;f
{ento prerentivo y correctivo; /

N‘fnu S.aiﬂ?jﬂt’ (—4 i
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Informar de las actividades periddicas realizadas en cada uno de los espacios de las Unversidad,;
Participar en el cumplimiento de las medidas de proteccion civil;
Elaborar reportes, informes, estadistica y analisis de la informacion que indiquen los progresos

correspondientes a sus responsabilidades;

Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna)
Persanal

directivo, administrativo y

académico de la Universidad.

Area (externa)
Las areas externas con las que el

Departamento de Recursos Materiales y

Motivo
Desempefio de las funciones asignadas

Motivo
Vincular el desempefio de su actividad

Adquisiciones tiene relacion para el
estricto  cumplimiento de asuntos
encomendados por  su  superior
jerarquico.
6. Conocimientos Basicos
. Experiencia demostrable como jefe de mantenimiento;
. Experiencia en planificar operaciones de mantenimiento;
. Conocimiento de aspectos técnicos de plomeria, electricidad, albafileria y carpinteria.
Escolaridad Tégnlco _Es_peclahzado, educacién media superior o carrera trunca
en ingenieria.
Experiencia laboral demostrable en mantenimiento y soporte
técnico.
Requisitos Habilidades: Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, relaciones
Perfil humanas y liderazgo, capacidad de gestion y negociacion, manejo
de conflictos, relaciones humanas y capacidad de analisis.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo
e innovador.
1. Nombre del
puesto CHOFER ADMINISTRATIVO
2. Objetivo Apoyar en el traslado de personal y alumnos en comisiones o actividades

3. Jerarquia

institucionales.

Area de adscripcién
Puesto (s) Superior:

).

Secretaria Administrativa
Departamento de Servicios Generales

(CHOFER ADMINISTRATIVO
Ninguno

Mirna SaLamr & -
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4, Funciones y responsabilidades

Funciones generales

L]

Atender todos los requerimientos de traslado del personal y entrega de correspondencia;

Informar a su jefe(a) inmediato, del resultado de las diligencias encomendadas;

Apoyar en los eventos oficiales realizados por la Universidad;

Mantener [impio y en buenas condiciones el vehiculo asignado;

Conducir los vehiculos oficiales con estricto cumplimiento a los reglamentos y normatividad vigente;
Informar en tiempo y sin demora sobre las fallas detectadas en el vehiculo asignado y realizar el
trémite administrativo correspondiente para gestionar su reparacion;

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencion y/o tramite por su superior
jerarquico;

Realizar las actividades carrespondientes a su area; y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

~N

Verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

Trasladar al personal o alumnos dentro y/o fuera de la ciudad, segln los requerimientos;

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y cuidado debido;

Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas y demas

indispensables para garantizar la seguridad minima del vehiculo asignado;

» \Verificar la permanencia dentro del vehicule asignado de los siguientes documentos del vehiculo:
tarjeta de circulacion y copia de la péliza del seguro vigente,

» Elaborar reportes e informes de sus actividades;

e Proporcionar la informacion solicitada por autoridades y areas de los asuntos de su competencia; y

+ Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades

encomendadas.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal administrativo y académico de  Realizar las actividades inherentes a su puesto.
la universidad.

Area (externa) Motivo
Las necesarias para el cumplimiento de Vincular las responsabilidades asignadas.
actividades especificas encomendadas.

6. Conocimientos Basicos

. Manejo de vehiculos a motor.
. Mecanica Basica.
. Conocimientos basicos de conservacion y mantenimiento de vehj

Estudios de nivel basico o medio sug
Experiencia laboral minima de un afid g
actiyftlades de conduccion y manten]

Requisitos dreas afjies desarrollando

o/de yehiculos.

Miana Salazor Q.
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Habilidades: Manejo de vehiculos, trabajo bajo presién y trabajo en
equipo, responsable y de buen trato.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral.

1. Nombre del ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
puesto

Ejecutar las tareas de reparaciones menores de electricidad, plomeria, jardineria,

2. Objetivo albafiileria, pintura, carpinteria, limpieza, mecanica, soldadura y traslado de mobiliario
necesarias para el mantenimiento y conservacion de las instalaciones, equipamiento y
vehiculos de la Universidad.

Area de adscripcion Secretaria Administrativa

3. Jerarquia Puesto (s) Superior: Departamento de Servicios @gnera_l_ggmm -
Nombre del puesto ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades

Funciones generales e
* Realizar las actividades de mantenimiento de edificios;
+« Ofrecer apoyo operativo a las diversas areas de la Institucién;
* Ejecutar el programa anual de mantenimiento;
» Solicitar a su superior jerarquico los materiales y suministros necesarios para realizar las labores de

reparacion y mantenimiento;

« Ejecutar los trabajos menores necesarios para mantenimiento a la infraestructura, mobiliario, equipo
y vehiculos de la Universidad, de conformidad con la normatividad aplicable;
Mantener en condiciones de uso las aulas y espacios Universitarios;
Atender las situaciones de emergencia que se presenten en las instalaciones de la Universidad;

« Emitir dictamen sobre asuntos de su competencia turnados a su atencién y/o tramite por su superior
Jjerarquico; y

¢ Las demas funciones que siendc de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

Funciones especificas

« Apoyar los servicios de vigilancia, limpieza de exteriores y mantenimiento de la Universidad;

Realizar la limpieza de las areas de estacionamiento, andadores y canchas deportivas;

» Realizar los trabajos de electricidad, plomeria, jardineria, albafileria, pintura, carpinteria, limpieza,

mecanica, soldadura y traslado de mobiliario dentro de los espacios de la Universidad,

Reportar diariamente las actividades realizadas a su superior jerarquico;

+ Mantener actualizado el inventario de herramientas del area y de los materiales y suministros en
almacén;

¢ Presentar un reporte semanal del inventario, destino y aplicacion de los materiales y suministros
entregados;

= Elaborar reportes que indiquen los progresos correspondientes a sus responsabilidades;~

s Proporcionar la inf i i ;

« Difundir y vigilar |
encomendadas.

Mana Salazar G .
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5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Personal directivo, administrativo y Desempefio de las funciones asignadas.
académico de la Universidad.

Area (externa) Motivo

Personal externo de vigilancia y limpieza; Vincular el desempefio de sus actividades.
proveedores de servicios externos

confratados para reparaciones mayores

6. Conocimientos Basicos

. Conocimientos basicos de reparaciones menores en general.

Estudios de nivel basico o media superior. Acreditacion de
competencias laborales en uno o mas oficios: electricidad,

Escolaridad plomeria, jardineria, albafileria, pintura, carpinteria, limpieza,
mecanica o soldadura.
Requisitos Experiencia laboral mantenimiento de edificios en general.
Habilidades: Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, relaciones
Perfil humanas. P
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, creativo )
e innovador. 77
1. Nombre del i
puesto SECRETARIA DE RECTORIA
2. Objetivo

Apoyar administrativamente la actividad del superior jerarquico.

Area de Adscripcion: Rectoria

3. Jerarquia Puesto Superior: Rector
Nombre del Puesto 'SECRETARIA DE RECTORIA
Puesto(s) Inferior(es): Ning uné

4. Funciones y responsabilidades

Funciones Generales

M na

* Apoyar en el funcionamiento administrativo del area de adscripcion;

+ Atender las indicaciones del Jefe Inmediato;

* Recibir y registrar la correspondencia que se recibe y llevar el control de la respuesta, en su caso,
seguimiento cuando esta se turne;

Atender y realizar llamadas telefénicas;
Llevar un registro de las llamadas telefénicas atendidas;

Atender a los visitantes internos y externos del area de adscripcién;
Llevar a cabo un registro de los mensajes recibides para su superior jerarquico y persortal adscntc

. o

area a la que esta asignada y turnarlos a la brevedad, '
Revisar el correo el
+» Coordinar, apoyar

énico institucional del 4rea de adscripcion; y
ervisar las actividades correspondientes a su a

Solazar G
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Funciones Especificas

Elaborar y actualizar |la agenda telefénica y de direcciones de miembros de los sectores publico, social
y privado con los que el area de adscripcion tiene relacion institucional,

Llevar un control de los documentos del drea de adscripcion y archivarlos bajo su resguardo y
responsabilidad;

Elaborar oficios, reportes y documentos solicitados por su superior jerarquico;

Digitalizar documentos, copias fotostaticas y envié de informacion por correo electrénico;

Llevar un inventario de materiales de oficina necesarios para el de funcionamiento del area de
adscripcion y realizar el tramite de requisicion correspondiente;

Realizar el tramite comprobacién de viaticos;

Difundir y vigilar la nermatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas, y

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Areas internas de la Universidad Turnar informacién e indicaciones del superior jerarquico
Area (externa) Motivo

Areas externas con las que tiene relacion  Atender indicaciones del superior jerarquico.

Su superior jerarquico y con las que se le

encomiende  enlace su  superior

jerarquico.

6. Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo y administracién de archivos.

A

Manejo de Internet.
Escolaridad Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada. @

Experiencia laboral minima de un afio en areas afines.

Requisitos Habilidades: organizada, capacidad de escucha, comunicacién

1.

3. Jerarquia

M\inq 3;\(1‘&:5( (":-1

Nombre del
puesto

. Objetivo

Perfil efectiva, trabajo bajo presion y en equipo.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, sentido
comun, creativo e innovador.

SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

Apoyar administrativamente la actividad del superior jerarquico.

Area de Adscripcion: Secretaria Académica o Administrativa
Secretario Académico o Administrative

| SECRETARIA DE SECRETARIA ACADEMI
ADMINISTRATIVA

Ninguno
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responsabilidades

Funciones Generales

L]

Apoyar en el funcionamiento administrativo del area de adscripcion;
Atender las indicaciones del Jefe Inmediato:

Recibir y registrar la correspondencia que se recibe y llevar el control de la respuesta, en su

caso, y/o seguimiento cuando esta se turne;

.

Atender y realizar llamadas telefonicas;

Llevar un registro de las llamadas telefénicas atendidas;

Atender a los visitantes internos y externos del area de adscripcion;

Llevar a cabo un registro de los mensajes recibidos para su superior jerarquico y personal

adscrito al area a la que esta asignada y turnarlos a la brevedad,;

Revisar el correo electrénico institucional del area de adscripcion;
Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area; y
Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior

jerarquico.

Funciones Especificas

pub

y responsabilidad;

Elaborar y actualizar la agenda telefénica y de direcciones de miembros de los sectores
lico, social y privado con los que el area de adscripcion tiene relacién institucional;
Llevar un control de los documentos del area de adscripcion y archivarlos bajo su resguardo

ar

Elaborar oficios, reportes y documentos solicitados por su superior jerarquico,
Digitalizar documentos, copias fotostaticas y envio de informacion por correo electrénico;
Llevar un inventario de materiales de oficina necesarios para el de funcionamiento del area

de adscripcién y realizar el framite de requisicion correspondiente;

Realizar el tramite comprobacion de viaticos;
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las

responsabilidades encomendadas; y

L]
jera

Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
rquico.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
ﬁ_\reas internas de la Universidad Turnar informacion e indicaciones del superior jerarquico
Area (externa) Motivo

Areas externas con las que tiene relacion  Atender indicaciones del superior jerarquic
su superior jerarquico y con las que se le

encomiende
jerarquico.

enlace su superior

6. Conocimientos Basicos

paqueteria Microsoft Office. ~
ipo de oficina. &
{stracion de archivos. :

Muana Salozar G
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Escolaridad Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada.
Experiencia laboral minima de un afic en areas afines.
Requisitos Habilidades: organizada, capacidad de escucha, comunicacion

Perfil efectiva, trabajo bajo presién y en equipo.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, sentido
comun, creativo e innovador.

1. Nombre del opoperaRiA DE DIRECCION DE AREA

puesto
2. Objetivo Apoyar administrativamente la actividad del superior jerarquico.
Area de Adscripcion: Direccion de Area o Direccion de Programa Académico
3. Jerarquia Puesto Superior. Direccién de Area o Direccion de Programa Aiademlc:o
'SECRETARIA DE DIRECCION DE REA O
IOmBre Cel Fussto ' PROGRAMA ACADEMICO 3
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones Generales

« Apoyar en el funcionamiento administrativo del Area de Adscripcion;

+ Atender las indicaciones del Jefe Inmediato;

+ Recibir y registrar la correspondencia que se recibe y llevar el control de la respuesta, en su caso, y/o
seguimiento cuando esta se turne;

e Atender y realizar llamadas telefénicas;

e Llevar un registro de las llamadas telefénicas atendidas;

+ Atender a los visitantes a internos y externos del area de adscripcion;

* Llevar a cabo un registro de los mensajes recibidos para su superior jerarquico y personal adscrito al
area a la que esta asignada y turnarlos a la brevedad,;

« Revisar el correo electrénico institucional del area de adscripcién; y

= Coordinar, apoyar y supervisar las actividades correspondientes a su area. %éj

Funciones Especificas

s Elaborary actualizar la agenda telefénica y de direcciones de miembros de los sectores publico, social
y privado con los que el area de adscripcion tiene relacion institucional

. L!evar un control de los documentos del area de adscripcion y archivarlos bajo su resguardo y

responsabilidad;

Elaborar oficios, reportes y documentos solicitados por su superior jerarquico,

Digitalizar documentos, copias fotostaticas y envio de informacién por correo electrénico;

Llevar un inventario de materiales de oficina necesarios para el de funcionamie

adscripcion y realizar el tramite de requisicion correspondiente;

« Realizar el tramitempmprobacién de vidticos;

¢ Difundir y vigilar la nymatividad institucional, mostrando su compromiso ante las re
encomendadas; vy

e Las demas funci
jerarquico.

L]

del area de

tha 6 O-‘.Ow"

\'
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5. Relaciones interinstitucionales
Area (interna) Motivo
{xreas internas de la Universidad Turnar informacion e indicaciones del superior jerarquico
Area (externa) Motivo

Areas externas con las gue tiene relacion  Atender indicaciones del superior jerarquico.
Su superior jerarguico y con las que se le
encomiende  enlace

jerarquico.

Su  superior

6. Conocimientos Basicos

. Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo y administracion de archivos.
Manejo de Internet.

Escolaridad Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada.

Requisitos
Perfil

Experiencia laboral minima de un afio en areas afines.
Habilidades: organizada, capacidad de escucha, comunicacion
efectiva, trabajo bajo presién y en equipo.

Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvencia moral, sentido

Mg Saloet G

comun, creativo e innovador.

1. Nombre del

puesto SECRETARIA

2. Objetivo Apoyar administrativamente la actividad del superior jerarquico.
Area de Adscripcién: Departamentos

3. Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto SECRETARIA
Puesto(s) Inferior{es): Ninguno

4. Funciones y responsabilidades
Funciones Generales

Apoyar en el funcionamiento administrativo del Area de Adscripcion;
Atender las indicaciones del Jefe Inmediato;

Recibir y registrar la correspondencia que se recibe y llevar el control de la respuesta, en su caso, y/o

seguimiento cuando esta se turne;

Atender y realizar llamadas telefénicas;

Llevar un registro de las llamadas telefénicas atendidas;

Atender a los visitantes a internos y externos del area de adscripcion;

LI N B

area a la que esta nada y turnarlos a la brevedad,
Revisar el correc qnico institucional del area de adscripcion; y
Coordinar, apoyar isar las agtividades correspondientes a su area.

Llevar a cabo un registro de los mensajes recibidos para su superior jerarquico y pe¢gonal o al

g
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Funciones Especificas

¢ Elaborary actualizar la agenda telefénica y de direcciones de miembros de los sectores publlco social
y privado con los que el area de adscripcion tiene relacién institucional;

* Llevar un control de los documentos del area de adscripcion y archivarlos bajo su resguardo y
responsabilidad;
Elaborar oficios, reportes y documentos solicitados por su superior jerarquico;
Digitalizar documentos, copias fotostaticas y envio de informacién por correo electrénico;
Llevar un inventario de materiales de oficina necesarios para el de funcionamiento del area de
adscripcion y realizar el trdmite de requisicion correspondiente;
Realizar el tramite comprobacion de viaticos;
Difundir y vigilar la normatividad institucional, mostrando su compromiso ante las responsabilidades
encomendadas; y

* Las demas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su superior
jerarquico.

5. Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Areas internas de la Universidad Turnar informacion e indicaciones del superior jerarquico
Area (externa) Motivo

Areas externas con las que tiene relacion  Atender indicaciones del superior jerarquico.
su superior jerarquico y con las que se le

encomiende enlace  su  superior

jerarquico.

6. Conocimientos Basicos

. Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de equipo de oficina.
. Manejo y administracion de archivos.
. Manejo de Internet.
Escolaridad Bachillerato o Licenciatura trunca o terminada.
Experiencia laboral minima de un afio en areas afines.
Requisitos Habilidades: organizada, capacidad de escucha, comunicacion

Perfil efectiva, trabajo bajo presién y en equipo.
Atributos: Alto sentido de responsabilidad, solvenci
comun, creativo e innovador.

voral, sentido

o,
~

Muna wlocar &
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7.1. CREDITOS EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Ing. Arturo Fragoso Corral
ector

C.P. Roberto eros Rosas
Secretario inistrativo

Mtra. Silvia Eugenia Casas Nevarez
Directora de Area de Planeacion y Evaluacién Institucional

Lic. Gerardo Alvarado Rodriguez
Abogado General

El presente Manual de Organizacion, fue aprobado con fundamento en el articulo 25 fraccion
X de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, asi como lo dispuesto por el
articulo 17 fraccion VIl del Decreto de creacion de la Universidad Politécnica de Durango, en
la Cuarta Reunion Ordinaria de la H. Junta Directiva de la Universidad Politécnica de
Durango, el dia 06 de diciembre de dos mil veintitrés, mediante acuerdo JD-4/2023/08.

INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA ™~

Presidenta

Mtra. Silvia Jetzabel Rascon Herrera

Suplente del Dr. Esteban Alejandro Villegas Villarreal
Gobernador Constitucional del Estado de Durango y del
Dr. José Guillermo Adame Calderon

Secretario de Educacion del Estado de Durango

Vocal

C.P. Jesls Alberto Gomez Meza

Suplente de la Lic. Bertha Cristina Crrante Rojas
Secretaria de Finanzas y de Administracién

Vocal X
Arq. Alfredo Resénglj2
Suplente de la Mtra. My
Directora General de
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Vocal
Mtra. Luz Maria Lépez Amaya
Titular de la Oficina de Enlace Educativo en el Estado de Durango

Vocal
I.C.C. Juan Francisco Cicefia Prendes
Tesorero del Consejo Coordinador Empresarial Durango

Vocal
Mtro. Carlos Guillermo Terrazas Dominguez
Coordinador de Eventos Civico Culturales de la SEED

Vocal
Ing. Gustavo Mojica Calderdn
Secretario de la Camara Nacional de Comercio

Vocal :

C. Mirna Salazar Gamero Muna Salazor .
Suplente de la C. Blanca Estela Castro Torres

Presidenta de Coparmex Durango

Comisario Publico
C.P. Norma Patricia Ortega Vargas

Suplente de la C.P. Claudia Quintana Escobosa /
Subsecretaria de Fiscalizacion de la Secretaria de Contraloria |

Secretario Técnico

74
Ing. Arturo Fragoso Corral Wi >
Rector de la Universidad Politécnica de Durango

i

La presente hoja de firmas folhg Ngrte integral del Manual de Organizacién, aprobado en la Cuarta Reunién
Ordinaria de la H. Junta Direci a Universidad Politécnica de Durango, el dia 06 de diciembre de dos mil
veintitrés, mediante acuerdo JD A
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LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE DURANGO, EN
SU CALIDAD DE ORGANOC MAXIMO DE GOBIERNO, EN USO DE LAS FACULTADES Y
ATRIBUCIONES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 25 FRACCION X DE LA LEY DE
ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO Y ARTICULO 17 FRACCION Vil
DEL DECRETO DE CREACION PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL No. 31 DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE DURANGO EL 14 DE OCTUBRE DE 2007, NOS
CONSTITUIMOS CON EL PROPOSITO DE APROBAR LA REFORMA INTEGRAL DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE DURANGO, CON BASE EN
LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS:

PRIMERO. - Que la Universidad Politécnica de Durango, cumple con el compromiso del Gobierno del
Estado, de otorgar a la sociedad duranguense y en particular a los jévenes de la entidad una oferta
educativa, que permite ampliar y diversificar su desarrollo profesional, econémico y productivo,
proyectando al Estado como una entidad a la vanguardia de |a formacién de perfiles profesionales en
la educacion superior.

SEGUNDO. - Que la Universidad Politécnica de Durango, desde su creacion, instituyé en su
estructura organica la Junta Directiva, Rector, el Consejo Social y Consejo de Calidad, como
encargados de velar y desarrollar el cumplimiento de las funciones y obligaciones atribuidas a ésta;
ademas, también fue dotada de instancias administrativas y académicas para apoyar al Organo de
Gobierno de la Institucion.

TERCERO. - Que el Decreto de Creacién de la Universidad, atendiendo a su naturaleza, es el
instrumento juridico, en el que se establecen de manera general, las facultades y obligaciones de
cada uno de los érganos que integran la Institucion, derivado de este, es indispensable el documento b
normative que regule su funcionamiento, que defina el alcance de las atribuciones y facultades que
corresponden de las unidades administrativas; con el propésito de lograr un mejor aprovechamiento

y distribucién de los recursos con los que se cuenta para el cumplimiento de sus objetivos.

CUARTO. - Que para el cumplimiento de los objetivos que establece Programa Educativo 2023-2028

y la transversalidad de la educacion en el Programa Estatal de Desarrollo 2023-2028, es necesario

contar con una estructura organica con atribuciones y facultades bien definidas que permitan e](&;
desempefio de sus funciones en plena congruencia con lo que la Universidad requiere para contribuir

al logro de las metas y objetivos planteados por la administracion en el rubro de educacion superior.

QUINTO. - Que en |la Primera Reunién Ordinaria de la H. Junta Directiva de la Universidad Politécnica
de Durango, de fecha 10 de marzo de 2022 mediante ACUERDO JD-1/2022/08, se aprobo la reforma
integral al Reglamento Interior de la Universidad, publicado en el Periédico Of|C|a| No 75, Bis de fecha
18 de septiembre de 2022. .

SEXTO. - Que es inobjetable que el Decreto de Creacién de la Universidad, sea la base g@ orienta
sus disposiciones legales y nermativas otorgando coherencia en los instrumentos

regulan la funcion social que le mandata el Decreto.

Expuesto lo anterior, con fundamento en las bases legales expresadas y en los %SS/’
formulados en los considerandos, los integrantes de la Junta Directiva, tienen a bien expedir la -
siguiente reforma integral del:

REGLAMENTO INTERIOR DE

A UNIVERSIDAD POLITECNICA DE DURANGO __//‘C'

M\w nCy Sd\(‘_‘,i(’ﬁ,\\’ Q.
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Articulo 1.- El presente Reglamento, tiene como objeto establecer las normas para la organizacion,
operacién y funcionamiento de la Universidad Politécnica de Durango.

Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

I. Decreto: Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Durango;

Il. Junta Directiva: Organo Maximo de Gobierno de la Universidad;

lll. Rector: Maxima autoridad académica, técnica, administrativa y representante legal de la
Universidad,

IV. Reglamento: Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Durango;

V. Manual de Organizacién: Manual de Qrganizacién de la Universidad Politécnica de Durango;

VI. Universidad: Universidad Politécnica de Durango; y

VIIl.Unidades Organicas: Mandos medios y directivos, personal académico, personal
administrativo y secretarial.

Articulo 3.- Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia general para todo el
personal y comunidad de [a Universidad.

Articulo 4.- La Universidad estara representada para los efectos de este Reglamento, por el Rector
o por la persona que se designe legalmente como su representante.

SECCION |
DEL OBJETO Y FUNCIONES

Articulo 5.- La Universidad, tendra por objeto, ademas de los sefialados en el Decreto, los siguientes:

I. Desarrollar métodos de aprendizaje que garanticen el perfil profesional de los egresados;

Il. Incrementar el desarrollo cientifico y tecnolgico y formalizar la colaboracion interinstitucional
en proyectos;

lll. Implementar programas de certificacién de competencias laborales en areas especificas de
ejercicio profesional para los egresados;

IV. Incorporar herramientas tecnolégicas a la educacion;

V. Impulsar el fortalecimiento de las redes de vinculacién con sectores productivos locales, ¢
regionales, nacionales e internacionales;

VI. Apoyar la especializacion y perfil de los docentes de la Universidad; y

Vil. Las demas gue le confieran las normas, disposiciones legales y reglamentarias de la
Universidad.

Articulo 6.- La Universidad cumplira su objeto con las facultades conferidas en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Durango, Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Durango, Ley de Educacién del Estado de Durango, el Decreto, el presente Reglamento v demas
normas y disposiciones legales y reglamentarias en el &mbito de su competencia.

Articulo 8.- La Universidad forma parte, en el ambito estatal, del Sistema Estatal de
Superior, la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior del Estado de Durango vy
los demas que establece la Ley de Educacmn del Estadg de Durango y que operan conforme a Ias

académica, areas de conocimiento
acordes a su modelo, a las cuales se integraran sus pr ue habran de constituir la oferta

educativa institucional.

i ™Mirna CSICL\-QT.CN' G
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Articulo 10.- Las unidades administrativas y académicas previstas en el presente Reglamento y que
sean autorizadas por la H. Junta Directiva, tendran las funciones y responsabilidades establecidas en
el Manual de Crganizacion de la Universidad.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIZACION DE LAS UNIDADES

Articulo 11.- Para |a realizacién de su objeto, fines y atribucicnes la Universidad contara con los
siguientes Organos de Gobierno:

a) La Junta Directiva;
b) Consejo Social y
c¢) Consejo de Calidad.

Los integrantes de los Organos de Gobierno tendran caracter honorifico.
Articulo 12.- La Universidad contara con la siguiente estructura organica:

|. Rectoria;

ll. Secretaria Académica;

Ill. Secretaria Administrativa;

IV. Direcciones de Area;

V. Direcciones de Programa Académico;

VI. Abogado General, ve

V1. Subdirecciones y jefaturas de departamento que se requieran para el cumplimiento de su
objeto y que sean autorizados, conforme a la disponibilidad presupuestal, por la Junta
Directiva,

VIII. Coordinacién de Transparencia y Acceso & la Informacién Publica;

IX. Coordinacion General de Archivo;

X. Las demas coordinaciones y unidades organicas que sean necesarias para el cumplimiento
de sus funciones o que establezcan las disposiciones legales y administrativas que resulten
aplicables, autorizadas conforme a la disponibilidad presupuestal por la Junta Directiva. g

Articulo 13.- Al frente de cada Secretaria, Direccion de Area, Direccion de Programa Académico,
Abogado General, Subdireccion y Jefaturas de Departamento habra una persona titular de servicio
publico, con nivel Directivo y de mando medio, que sera auxiliada por el perscnal de apoyo acorde a
las necesidades y, conforme al Manual de Organizacion.

Articulo 14.- La adscripcion y funciones de los titulares de las coordinaciones y demés personal a
cargo de las unidades organicas auxiliares, seran establecidas en el Manual de Organizacion.

SECCION |
DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 15.- La Junta Directiva, es el maximo organo de gobierno de la Universidad y estara
integrada, conforme a lo dispuesto en el Articulo 9° del Decreto, por:

. Un Presidente, que sera el Gobernador del Estado; /\ —
Il.  Un Vicepresidente, que sera el Secretario de Educacion del Estado; ' k '
lll. Como vocales:

a) Un representante del Gobierno del Estado_ designado por el Presidente;
b) Tres representantes del Gobierno Federal, Nesignados por el Subsecretario de Educacion

Superior de la Secretaria de Educacion Pub .
R/, cultural, artistico, cientifico y economico
el §obernador del Estado, quien propondra 7

b

c) Cinco miembros distinguidos de los sectogs'g
del Estado, designados de comun acuerdo, gf

M na gCl‘Cl‘z_Qf Q.
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tres candidatos, y el titular de la Subsecretaria de Educacién Superior, quien propondra dos
candidatos: ’

IV. ElI Comisario Publico designado por la Secretaria de Contraloria, quien participara con voz,
pero sin voto; y

V. Un Secretario Técnico, que sera el Rector de la Universidad. Participara con voz, pero sin
voto, conforme al articulo 14 del Decreto.

Articulo 16.- Cada integrante de la Junta Directiva, podra designar un suplente, a excepcién del
Secretario Técnico; el suplente deberd estar debidamente acreditado, por escrito, previo a la
celebracion de la reunion a la que esté convocado el Titular y tendra las mismas facultades y actuara
en ausencia de él.

Articulo 17.- La convocatoria a las reuniones ordinarias de la Junta Directiva se realizard con un
minimo de 5 (cinco) dias habiles previos a la fecha de la reunién; en el caso de las reuniones
extraordinarias, podra convocarse a los integrantes de la Junta Directiva hasta con 24 horas de
anticipacion.

Articulo 18.- La Junta Directiva sesionara con la asistencia de por lo menos la mitad mas uno del
total de sus miembros, las resoluciones se tomaran por mayoria de votos, teniendo el Presidente voto
de calidad.

Articulo 19.- La Junta Directiva, ademas de las sefialadas en el articulo 17 del Decreto, tendra las
atribuciones siguientes:

I. Aprobar los informes de actividades que presenté el Rector;

Il. Presentar, por conducto del Secretaric Técnico, solicitudes de acuerdo,

IIl. Designar, a propuesta del Consejo de Calidad, a los miembros distinguidos de la sociedad
que integraran el Consejo Social;

IV. Emitir en un maximo de 5 (cinco) dias habiles, posteriores a la recepcion del acta de la reunion
de Junta Directiva sus comentarios y opiniones. En caso contrario se asume su aprobacion;

V. Integrar comisiones para la gestion de recursos y apoyos extraordinarios para la Universidad,;

VI. Promover la oferta educativa de la Universidad; y

VIi. Las demas que se establezcan en el presente Reglamento y otras disposiciones legales
aplicables, y que no correspondan a otros érganos o autoridades.

Articulo 20.- Por cada reunién de la Junta Directiva se levantara un acta que debera ser firmada por
todos los asistentes a la misma y que se aprobard a mas tardar en la reunién ordinaria inmediata
posterior; en el caso de las actas que corresponden a reuniones extraordinarias estas seran
aprobadas en la reunién crdinaria inmediata posterior. '

Articulo 21.- Para el funcionamiento y facultades y obligaciones de los integrantes de la Junta
Directiva de la Universidad, se estara a lo dispuesto en el Reglamento Interior de la Jdnta Directiva
de la Universidad.

SECCION II
DEL CONSEJO SOCIAL '
Articulo 22.- El Consejo Social se integrara por: / “
I. El'Rector, quien lo presidira; ~—

ll. El Secretario Académico;

lll. El Secretario Administrativo; y

IV. Seis integrantes de reconccido prestigio &) 3lgunc de los ambitos de la vida social, cultural,
artistica, cientifica y econémica de la regign o\del pais, los cuales seran designados por la

Junta Directiva, por mayoria de votos, a b-‘-- g del Consejo de Calidad de la Universidad. %—/
% )( Pagina 4 de 17
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Articulo 23.- El Consejo Social es un érgano colegiado de caracter consultivo y propositivo gue tiene
como objetivo promover la vinculacion entre la Universidad y los diversos sectores de la sociedad, y
que tendra ademés de las atribuciones previstas en el Decreto, las siguientes:

I. Participar en las actividades de Vinculacion gue realiza la Universidad;

Il. Promover una agenda de actividades de vinculacion en la que participen en conjunto con
personal de la Universidad;

lll. Organizar y promover actividades mediante las cuales se financien proyectos académicos o
de orden social dentro de la Universidad;

IV. Aprobar la propuesta de Secretario Técnico que presente el Presidente; y

V. Las demas que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

Articulo 24.- EL Consejo Social sesionara ordinariamente por lo menos dos veces al afio y convocara
a sesiones extraordinarias cuantas veces sea necesario. Las sesiones serdn convocadas por el
Presidente, a través del Secretario Técnico.

Articulo 25.- La convocatoria para las sesiones ordinarias se notificara a cada uno de los integrantes
del Consejo Social, con un minimo de 5 (cinco) dias habiles. Las sesiones extraordinarias podran
convocarse con 24 horas de anticipacion.

Articulo 26.- Habra quérum legal para sesionar con la asistencia de la mayoria simple de los
miembros del Consejo Social, por lo que, para llevarse a cabo, se debera contar con la asistencia del
Presidente. .

Articulo 27.- Para que los acuerdos del Consejo Social sean validos, se requiere la mayoria de votos
de los integrantes presentes, en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Articulo 28.- Los integrantes del Consejo Social no podran nombrar suplente para asistir en su
nombre y representacion a las reuniones.

Articulo 29.- Son atribuciones del Presidente del Consejo Social:

|. Representar al Consejo;

Il. Convocar y presidir las sesiones del Consejo y ejecutar sus acuerdos;

Ill. Proponer al Consejo la integracion de comisiones;

IV. Sefialar el orden que corresponda a los asuntos que formen parte de la agenda de cada
sesion;

V. Ejercer el voto de calidad en los casos de empate; y

VI. Las demas que le otorgue la legislacion universitaria.

Articulo 30.- Son atribuciones de los integrantes del Consejo Social:

I. Asistir puntualmente a las sesiones a las que se les convoca,
Il. Participar activamente en las comisiones que le asigne el Consejo

Articulo 31.- Por cada reunién del Consejo Social se levantara un acta eré ser firmada por
todos los asistentes a la misma y que se aprobara a mas tardar en la reunién ordinaria inmediata
posterior; en el caso de las actas que corresponden a reuniones extraordinarias estas seran
aprobadas en la reunién ordinaria inmediatagosterior.

SE

DEL CONSE Mo Sealacar 6.
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I. ElRector, quien lo presidira;

Il. El Secretario Académico;

lll. El Secretario Administrativo;

IV. Los Directores de Area;

V. Los Directores de Programa Académico;

VI. Un representante del personal académico por cada programa educativo; y

VII. Un Secretario Técnico, que seré electo, a propuesta del Rector de entre los integrantes del
Consejo, por el pleno del Consejo Social.

Articulo 33.- El Consejo de Calidad es un érgano colegiado de caracter consultivo y propositivo,
encargado de la planificacion en materia de politica de calidad. Su objetivo sera vigilar los aspectos
académicos y administrativos de la Institucion y, ademas de las atribuciones establecidas en el
Decreto, tendra las siguientes:

I. Emitir opinién sobre las normas relativas a la organizacién y funcionamiento académico y
administrativo de la Universidad, y demas asuntos que se pongan a su consideracion.
Il. Proponer para su andlisis y, en su caso, aprobacion por la Junta Directiva, proyectos de
normas de caracter técnico y académico. Las propuestas seran presentadas al seno de la
Junta Directiva;
lll. Solicitar la asesoria de profesionales distinguidos e instituciones de reconocido prestigio,
cuando lo considere conveniente, para que aporten sus experiencias en la consecucion de los
objetivos institucionales, quienes contaran con voz, pero sin voto; .
IV. Proponer acuerdos para resolver las situaciones no previstas en los diversos reglamentos de
caracter administrativo y académico de la Universidad;
V. Proponer los grados henorificos y designar maestros emérites; y
VI. Las demas que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

Articulo 34.- El consejo de calidad, se reunira un minimo de 4 (cuatro) veces al afio, preferentemente
diez dias antes de las reuniones de Junta Directiva de la Universidad.

Articulo 35.- Corresponde al Presidente convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Consejo de Calidad. Cuando la mayoria de los integrantes del Consejo de Calidad lo consideren
necesario, tienen la facultad de solicitarle convocar a reunién extraordinaria.

Articulo 36.- La convocatoria para las sesiones ordinarias se notificara a cada uno de los integrantes

del Consejo de Calidad con un minimo de 5 (cinco) dias habiles. Las sesiones extraordinarias podran
convocarse con 24 horas de anticipacién.

Articulo 37.- Las reuniones solo podran celebrarse cuando exista la mayoria simple de los
integrantes, invariablemente debera asistir el Presidente.

Articulo 38.- Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros que asjétan. En caso
de empate, el Presidente tendra voto de calidad. Las personas, invitadas por el Consgjo de Calidad,
a una reunidn para tratar algun asunto especifico, tendran derecho a voz, pero no a

Articulo 39.- Por cada reunion del Consejo de Calidad se levantara un acta que deb
por todos los asistentes a la misma y que se aprobara a més tardar en la reunién ordinaria inmediata
posterior; en el caso de las actas que corresponden a reuniones extraordinarias estas seran
aprobadas en |a reunién ordinaria inmediata posterior.

N

-
»del Consejo de Calidad: /
I. Representar al Consejo de Calidad™\ \.
' Il. Convocar y presidir las sesiones dég| Cgnss d y ejecutar sus acuerdos; \
I1l. Proponer al Consejo de Calidad la 0 O gafnisiones; /
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IV. Sefialar el orden que corresponda a los asuntos que formen parte de la agenda de cada sesion;
V. Vigilar que los integrantes e invitados a las sesiones observen el debido orden y compostura;
VI. Ejercer el voto de calidad en los casos de empate; y

VII. Las demas que le otorgue la legislacion universitaria.

Articulo 41.- Son atribuciones de los integrantes del Consejo de Calidad:

I. Asistir puntualmente a las sesiones a las que se les convoca;

Il. Participar activamente en las comisiones que le asigne el Consejo de Calidad,
Ill. Emitir opinién respecto a los asuntos sometidos a su consideracion; y

IV. Cumplir con las disposiciones establecidas en la legislacion universitaria.

Articulo 42.- El Secretario Técnico del Consejo de Calidad deberé ser propuesto por el Presidente y
aprobado por la mayorla de los integrantes del Consejo de Calidad.

Articulo 43.- Son atribuciones del Secretario Técnico:

I. Asistir a las Reuniones Ordinarias y Extraordinarias del Consegjo;

Il. Acordar con el Presidente, la elaboracion del Orden del Dia para las Reuniones Ordinarias y
Extraordinarias;

lll. Desahogar el seguimiento de acuerdos e informar sobre su cumplimiento;

IV. Elaborar el acta de las reuniones que se celebren y recabar la firma de los asistentes; y

V. Las demés que, previo acuerdo, determine el Consejo de Calidad.

SECCION IV
DE LA RECTORIA

Articulo 44.- El Rector, conforme a lo dispuesto en el articulo 27 del Decreto, sera la maxima
autoridad académica, técnica y administrativa de la Universidad y fungira como su representante legal.
Sera nombrado por el Gobernador del Estado, durara en su cargo cuatro afios y podra ser ratificado
en una sola ocasion para un periodo igual. ‘ l >

Articulo 45.- El Rector, ademas de las facultades y obligaciones establecidas en el articulo 30 del
Decreto, tendra las siguientes:

I.  Expedir, en representacién de la Universidad y conforme a la normatividad aplicable, las

constancias, certificados de estudio y otorgar diplomas, titulos y grados academicos;

Il.  Otorgar en representacién de la Universidad, grados honorificos, distinciones vy
reconocimientos académicos, aprobados por la Junta Directiva; '

lll.  Emitir las circulares, instructivos y demas disposiciones administrativas necesarias para el
buen funcicnamiento de la Universidad;

IV.  Expedir constancias y copias certificadas de documentos existentes en sus archivos y en la
impresién documental de datos contenidos en los sistemas informaticos de la Universidad,

Universidad:
VI.  Implementar acciones de vinculacion con los sectores publico, privado y socigl
VIL. Promover acciones de intercambio académico y de cooperacion con otrfs institucig
educativas, asl como con organizaciones nacionales o extranjeras que tengan pr
afines;
VIIL. Impulsar la organizacion y promocién de actividades deportivas, recreativas 'y “de

aprovechamieRiQ del tiempo libre para la comunidad universitaria;
IX.  Establecer las\podticas que conduzcan al aseguramiento de la calidad de los servicios

educativos ofre-i Spor la Universidad; y
i ), de las disposiciones sefialadas en la normatividad aplicable.
M na go IQZOI( &.

Pagina 7 de 17




PAG. 126 PERIODICO OFICIAL

SECCIONV
LA SECRETARIA ACADEMICA

Articulo 46.- La Secretaria Académica tendré las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Coordinar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de las metodologias que
sirvan de apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje;

Il.  Evaluar las actividades de los Directores de Programa Académico y personal adscnto

Il. Validar los certificados oficiales académicos, diplomas, titulos y grados académicos gue
expida la Universidad;

IV. Disefiar y supervisar el cumplimiento del sistema de seleccion, admisién, permanencia y
egreso de alumnos, asi come promover el intercambio entre instituciones;

V. Coordinar los programas académicos para la adquisicion de materiales bibliograficos, de
conformidad a la normatividad aplicable;

VI. Disefiar, administrar y promover la mejora continua del sistema de ingreso, promocion y
permanencia del personal académico, asi como promover el intercambio de los académicos;

VII. Evaluar el aprovechamiente de cada uno de los Programas Académicos;

VIII. Promover la integracic')n de cuerpos académicos;

IX. Coordinary supervisar la asignacion de carga horaria del personal decente y la evaluacion del
desempefio conforme a los procedimientos establecidos;

X. Implementar las estrategias que amplien la investigacion aplicada y el desarrolio tecnologico;

Xl. Presentar informes de gestion de las actividades de la Secretaria a su cargo; y

XIl. Las demas que le confiera el Rector y las que se deriven de las disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 47.- Para ser Secretario Académico de la Universidad se requiere: —.

I. Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos,
Il. Contar con Titulo de Maestria y Cédula Profesional;

Ill. Tener experiencia y buen desempefio en el ambito de la educacién superior;

IV. Gozar de reconocido prestigio profesional; y

V. Ser persona de amplia solvencia moral.

SECCION VI
LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Articulo 48.- La Secretaria Administrativa tendra las siguientes facultades:

I.  Coordinar, apoyar y supervisar las actividades administrativas y financieras de la Universidad;
Il.  Supervisar y evaluar las actividades del personal adscrito a su area;
lll.  Administrar los recursos financieros y materiales asignados a la Universidad,;
IV.  Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos, asi copio verificar
su cumplimiento y difusion;
V.  Coordinar la integracion de los estados financieros de la Universidad, de confofmidad con la
normatividad aplicable;
VI.  Coordinar el disefio, operacion y evaluacion del programa de capacitacion y act
personal administrativo de la Universidad;

VIl.  Realizar las gestiones relativas a la adquisicion, registro en inventario, baja y destino final de
bienes y servicios, '

VIIl.  Disefiar, administrar y promover la mejora continua del sistema de seleccion y admision del /
personal administrativo; e\

IX. Coordinar y verificar los prpcesos de contratacion, remuneracion, promocion, licencias, altas,
bajas y demas movimientdg del persconal de la Universidad de acuerdo a la normatividad
establecida;

X.  Comprobar que se realicg
némina del personal, de c¢

ma correcta y oportuna la generacion, calculo y pago de la

4 normatividad aplicable; éj/
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XI.  Proporcionar las constancias de empleo, hojas de servicio y demas documentacion inherente
a la relacién laboral entre la Universidad y sus trabajadores;

Xil.  Coordinar la formulacion de inventarios y el reclamo de siniestros de los bienes de la
Universidad;
Xlll.  Coordinar la prestacién de los servicios generales en la Universidad;

XIV.  Controlar y salvaguardar el patrimonio de la Universidad;

XV.  Coordinar acciones para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de |a infraestructura
y equipo de la institucion, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVI.  Supervisar y evaluar, la correcta administracién del archivo administrativo;

XVII.  Desempefiar las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento administrativo de
la Universidad;
XVII.  Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad;

XIX.  Presentar informes de gestion de las actividades de la Secretaria a su cargo;

XX. Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad, la informacion
necesaria para el desarrollo de sus actividades; y

XXI.  Las demas que le confiera el Rector, asi como las que se deriven de las disposiciones
sefnaladas en la normatividad aplicable.

Articulo 49.- Para ser Secretario Administrativo de la Universidad se requiere:

I. Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus dereches;
Il. Contar con Titule de Licenciatura y Cédula Profesional;
lll. Tener experiencia, buen desempefo y reconocido prestigio profesional en la administracion
publica; y
IV. Ser persona de amplia solvencia moral. v

SECCIONVII
DE LAS DIRECCIONES DE AREA

Articulo 50.- Las Direcciones de Area, de manera general tendrén las facultades siguientes:

1. Elaborar el Plan de Trabajo del area a su cargo;
II. Supervisar y evaluar las actividades del personal adscrito a su areg;
M. Implementar los mecanismos de evaluacién de cumplimiento de objetivos propuestos en el
Plan de Trabajo;

V. Contribuir en el desarrollo de la metodologia, procedimientos y criterios para efectuar los
estudios e investigaciones necesarias para el crecimiento de la Universidad;
V. Elaborar los procesos referentes a su area, de acuerdo a la normatividad establecida;
VI. Colaborar en la formulacion de inventarios bajo su resguardo, de los bienes de la
Universidad; :
VI Desempeniar las actividades propias de su area, necesarias para el ade
funcionamiento de la Universidad;
VIIL Presentar informes de gestion de |as actividades de la Direccion a su cargo;
IX. Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad, la
necesaria para el desarrollo de sus actividades; y
X. Las demas que le confiera el Rector, asi como las que se deriven de las di

sefialadas en la normatividad aplicable.

Articulo 51.- Para

er Director de Area de la Universidad se requiere:

I Ser ciudadana m¥xicana o ciudadano mexicano en plenc ejercicio de sus derechos;(
Il. Contar con Titulo deNViaestria; —

lll. Tener experiencia y bgn desempefio en el ambito de su competencia;

IV. Gozar de reconocid gio profesional; y

V. Ser persona de ampliansolWgncia moral. ) 6 _ %—"/‘
N\ EN\‘ ing Dalacor &, =
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SECCION VIl
DEL ABOGADO GENERAL

Articulo 52.- El Abogado General, tendra las facultades siguientes:

1.

.
VL.

VI
IX.

X.

Xl

XIL
Xl
XIV.
XV.

XVIL

Promover las acciones legales necesarias ante las autoridades judiciales, administrativas y
del trabajo; '
Presentar y promover las demandas, denuncias o querellas y atender las interpuestas en
contra de la Universidad, dando seguimiento hasta su conclusién, asi como otorgar el perdén
o desistimiento, cuando asi resulte procedente;

Coadyuvar en la integracién de las actas administrativas, con motivo de la realizacién de actos
indebidos de los servidores publicos adscritos a la Universidad,;

Apoyar en la integracion de proyectos de disposiciones normativas aplicables en el ambito de
competencia de la Universidad,;

Resguardar copias fotostaticas simples de los documentos juridicos emitidos por el Rector y
los relativos a la formalizacion de los actos juridicos consensuales en los que intervenga la
Universidad, que correspondan a su area;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la Universidad;

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer los contratos, convenios, acuerdos y todo tipo de
documentos consensuales en los que participe la Universidad, brindando la participacion
respectiva a las areas correspondientes, de conformidad a la normatividad aplicable;
Asesorar a los organos colegiados y de administracién de la Universidad en materia juridica;
Proponer al Rector las medidas juridicas sobre administracion y operatividad para el
cumplimiento de las funciones de la Universidad;

Presentar los informes propics de su area y atender las solicitudes requeridas por el Rector;
Revisar y validar la documentacion juridica que le corresponda suscribir al Rector;

Realizar la gestion y control del trémite de registros de propiedad industrial y derechos de
autor que pertenezcan a la Institucion;

Representar a la Universidad en pleitos y cobranzas, previa autorizacion del Rector;
Presentar informes de gestion de las actividades de la unidad a su cargo;

Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad la informacion necesaria
para el desarrollo de sus actividades; y

Las demas que le confiera el Rector, asi como las que se deriven de las disposiciones
sefialadas en la normatividad aplicable.

o

Articulo 53.- Para ser Abogado General de la Universidad se requiere:

Articulo 54.- Las Direcciones de Programa Académico, tendran las facultades siguiepes:

.
V.

.- Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
[l.- Contar con Titulo y Cédula Profesional;

lll.- Tener experiencia en Derecho Administrativo y Laboral;

IV.- Gozar de reconocido prestigio profesional; y

V.- Ser persona de amplia solvencia moral.

SECCION IX ]
DE LAS DIRECCIONES DE PROGRAMA ACADEMICO

Coordinar, dirigir y administrar el Programa Académico bajo su direccion;
Promover y vigilar el desarrollo de los programas educativos y las actividad

su cargo;
Supervisar el desarro e Estancias y Estadias;
de tutorias y asesorias; A/
igicion de materiales bibliograficos para apoyar los programas

Dar seguimiento al pro
Gestionar y proponer
académicos;

Mirna Salazor 6
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VI.

VL

VL.

IX.

Xl
XIL.
Xl

XIV.

XVI.

XVII,
XVIIL.

XIX.

XX,

Supervisar el aprendizaje de los alumnas y proponer estrategias para incrementar su
aprovechamiento;

Orientar a los alumnos en todo lo relacionado con los programas académicos y el proceso de
aprendizaje;

Proyectar y elaborar las cargas académicas del Programa Educativo a su cargo; con la
validacion de Rectoria y/o Secretaria Académica;

Vigilar la disciplina y el orden en las actividades académicas;

Promover las acciones que contribuyan a la formacion integral de los estudiantes;

Impartir docencia, segun se requiera en el programa académico afin a su perfil;

Participar en los procesos de seleccion y evaluacion del personal académico;

Participar en los procesos de planeacion, presupuestario y evaluacion de las funciones
académicas de la Universidad;

Participar en Comités y Grupos de Trabajo Institucionales e Interinstitucionales;

Participar en prayectos de investigacion y/o desarrollo tecnologico;

Presentar los informes que sean requeridos por la Secretaria Académica, asi como
coordinarse y coadyuvar con éste para el cumplimiento de las funciones de la Universidad;
Presentar informes de gestion de las actividades de la Direccion a su cargo;

Proponer los programas de capacitacion para la mejora continua del personal docente
adscrito al Programa Académico a su cargo;

Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad |a informacién necesaria
para el desarrollo de sus actividades; y

Las demas que le confiera el Rector, asi como las que se deriven de las disposiciones
sefaladas en la normatividad aplicable.

Articulo 55.- Para ser Director de Programa Académico de la Universidad se requiere: =

.
V.

V.

Ser ciudadana mexicana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;
Contar con grado de Maestria;

Tener experiencia docente y buen desempeio en el ambito de la educacion;

Gozar de reconocido prestigio profesional; y

Ser persona de amplia solvencia moral.

SECCION X
DE LOS SUBDIRECTORES Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Articulo 56.- Los subdirectores, tendran las facultades siguientes:

Acordar con su Superior Jerarquico los asuntos correspondientes al area;
Presentar los informes propios de su area y atender las solicitudes requeridas por el Su perlor
Jerarquico;

Presentar informes de gestion de las actividades de la unidad a su cargo;
Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad, la |
necesaria para el desarrollo de sus actividades; y

Las demas que le confiera el Rector, asl como las que se deriven de las
sefialadas en la normatividad aplicable.

Articulo 57.- Los subdirectores deberan cubrir los requisitos de perfil y escolaridad que establece el
Manual de Organizacion.

Articulo 58.- Los Jefes de Bgpartamento, tendra las facultades siguientes: / :
N
Acordar con su Suptior 3erarquico los asuntos correspondientes al area:;
Presentar los infols 8 de su area y atender las solicitudes requeridas por el Superior {
Jerarquico;
Presentar informes {as actividades de la unidad a su cargo; i

Miuna go: lazor G
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IV. Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad, la informacion
necesaria para el desarrollo de sus actividades; y

V. Las demas que le confiera el Rector, asi como las que se deriven de las disposiciones
normativas aplicables.

Articulo 59.- Los Jefes de Departamento deberan cubrir los requisitos de perfil y escolaridad que
establece el Manual de Organizacion.

) SECCION XI .
COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 60.- La Universidad contara con una Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que fungirda como enlace con la Coordinacién General de Transparencia del
Poder Ejecutivo del Estado de Durango y el Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Publica
y que tendra las siguientes facultades:

| Atender los requerimientos y peticiones que le realice la Unidad de enlace;

IIl.  Coadyuvar con la Unidad de enlace para garantizar el acceso a la informacion y la proteccion
de datos personales;

ll. Gestionar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes de informacién que le sean turnadas;

IV. Entregar la informaciéon que se le requiera en los tiempos y bajo los procedimientos
establecidos en los ordenamientos aplicables;

V. Remitir la informacién minima de oficic que contemplan la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Durango, para su publicacién en la pagina oficial del .
Gcebierno del Estado;

VI. Elaborar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién y acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién de datos personales y de clasificacion de la informacion
como reservada o confidencial;

VIII. Natificar la informacién sujeta a reserva, indicando en la misma su fundamentacién y
motivacion; '

IX. Velar por la custedia y salvaguarda de la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

Xl. Presentar informes de gestién de las actividades de la unidad a su cargo;

XIl. Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad, la informacion
necesaria para el desarrollo de sus actividades; y

Xlll. Las demas que le sean conferidas en los ordenamientos aplicables en la materia.

Articulo 61.- El Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica deberé cubrir los
requisitos de perfil y escolaridad que establece el Manual de Organizacion

SECCION XII
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVO

Articulo 62.- La Universidad, contara con una coordinacion de archivo, que habra de fungir como
responsable y enlace con la Direccion General de Archivos, en los términos de la legislacion aplicable,
la cual tendra las siguientes facultades:

I Instrumentar el Sistema de archivos de la Universidad;
[l Fungir como enlace de la Universidad en todos los temas relacionados con el Sistema
Estatal de Archiyes;

. Organizar y dirigdnel Sis
V. Planear y coordikg
Universidad, N\

V.  Coordinar la elabpragjon. &
los mecanismos 3o
administrativas;

ema de Archivo de la Universidad, :
nciones archivisticas de las unidades administrativas de la

) entarios documentales y asegurar que se cuente con  {,
/ a localizacién y consulta en cada una de las unidades
Muna 5<:elm:@r G
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VI. Promover la capacitacion de las unidades administrativas de la Universidad que integran
el Sistema de Archivos; .
VII.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de archivos;
VIl Presentar informes de gestién de las actividades de la Coordinacién a su cargo;
IX. Proporcionar a las demas unidades administrativas de la Universidad, la informacion
necesaria para el desarrollo de sus actividades: y
X. Las demas que le sean conferidas en los ordenamientos aplicables en la materia.

Articulo 63.- El Coordinador General de Archivo, debera cubrir los requisitos de perfil y escolaridad
gue establece el Manual de Organizacion.

SECCION XIll
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 64.- La Universidad, contara con las unidades administrativas necesarias para el desempefio
de las atribuciones y facultades que establece su normatividad vigente y aplicable;

Articulo 65.- La adscripcion de las unidades administrativas a que se refiere la fraccion X del articulo
12 del presente Reglamento, seran establecidas en el Manual de Organizacién;

Articulo 66.- Las unidades administrativas estan sujetas a la aprobacion de la Junta Directiva con
base en la disposicion presupuestal y el cumplimiento de la normatividad gque en materia de Catalogo
de Puestos y Tabulador de sueldos establezca la Secretaria de Educacién Plblica y el Gobierno del
Estado de Durango mediante los Convenios y/o Acuerdos respectivos. @

CAPITULO TERCERO

SECCION UNICA
DE LA INTEGRACION DEL PATRIMONIO

Articulo 67.- Se entendera por patrimonio el conjunto de bienes afectos a la Universidad, constituido
en los términos establecidos por el articulo 31 del Decreto, asi como lo previsto en la Ley de Entidades
Paraestatales del Estadc de Durango.

Articulo 68.- Los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio de la Universidad seran
inembargables, inalienables e imprescriptibles, su uso y destino seré de conformidad a lo dispuesto
en la Ley de Bienes del Estado de Durango. La Universidad destinara la totalidad de sus activos
exclusivamente al cumplimiento de su objeto. g

Articulo 69.- El ejercicio de los recursos en la Universidad se ajustara siempre a log criterios de
racionalidad y disciplina presupuestal y a las disposiciones legales aplicables, por lo gjie en caso de
que alguien haga un inadecuado © mal uso de los mismos, incurrirda en r
independientemente de la que pudiera corresponderle dentro del fuero comun.

CAPITULO CUARTO
DEL PERSONAL Y DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

SECCION |
DEL PERSONAL

Articulo 70.- Para el cumplimiento de su objetivo la Universidad contara con el siguiente personal:
I. Académico; 1%/
Il. Técnice de apoyo; y <7
lll. De servicios administrativ g
Miung Sa ‘C!Zar (-
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Articulo 71.- El personal académico sera el contratado para llevar a cabo las funciones sustantivas
de docencia, investigacion y desarrollo tecnolégico, en los términos de las disposiciones que al
respecto se expidan y de los planes y programas que se aprueben.

Articulo 72.- El personal técnico de apoyo sera el contratado para realizar funciones que faciliten
directamente el desarrollo de las labores académicas.

Articulo 73.- El personal de servicios administrativos sera el contratado para realizar labores distintas
a las del personal académico y técnico de apoyo.

Articulo 74.- La estructura y tabuladores para las remuneraciones del personal se fijaran dentro de
los limites que determine la Secretaria de Educacion Publica y Gobierno del Estado mediante los
respectivos Convenios y/o Acuerdos de Coordinacién Especificos y de conformidad con la
disponibilidad de recursos y la normatividad aplicable.

Articulo 73.- Las relaciones laborales entre la Universidad y el personal académico, t&cnico de apoyo
y el de servicios administrativos se regularan, en lo conducente, por la Ley Laboral Aplicable.

Articulo 75.- Todos los trabajadores de la Universidad estaran incorporados al régimen de seguridad
social, en los términos del Convenio establecido con la institucién correspondiente, se exceptuan de
esta disposicién, los trabajadores por contrato de honorarios o de obra determinada.

Articulo 76.- Seran considerados trabajadores de confianza: el Rector; el Secretario Académico, el
Secretario Administrativo, los Directores de Area, los Directores de Programa Académico, los
Subdirectores, los Jefes de Departamento, y demas personal que desempefie funciones de
coordinacion, direccidn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacion, independientemente de la denominaciéon
del puesto, cuando tengan caracter general y los que se relacionen con trabajos personales de los
titulares.

Articulo 77.- El personal académico de la Universidad ingresara mediante concurso de oposicion o
por procedimientos igualmente idéneos para comprobar la capacidad e idoneidad de los candidatos.

Articulo 78.- El personal académico de carrera contara al menos con el grado académico de maestria.
Articulo 79.- La Junta Directiva establecera los requisitos y el procedimiento para la integracion y

operacién de las comisiones que evaluaran al personal académico, las cuales estaran integr
profesores de alto reconocimiento.

Los procedimientos que la Junta Directiva expida en relacion con el personal académico, deberan
asegurar el ingreso, la promocion y la permanencia de personal altamente calificado, de acuerdo con
la facultad exclusiva de la Universidad de regular los aspectos académicos.

SECCION Il g ~
DE LOS ALUMNOS ( 4

Articulo 80.- Seran alumnos de la Universidad, quienes cumplan con los procedimientos y requisitos
de ingreso que al efecto queden establecidos por las disposiciones reglamentarias que expida la
Universidad y sean admitidos a cualesquiera de los programas, cursos y niveles que se impartan, con
los derechos y obligaciones que correspondan.

Articulo 81.- Las agrupaciones de alumnos de la Universidad Politécnica de Durango, se organizaran |
en Ig forma que ellos d inen y se mantendran independientes de grupos politicos, religiosos, Q./
sindicales, asi como de la pias autoridades universitarias.

CAPITULO QUINTO Mina Salarard
LAS SUPLENCIAS
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Articulo 82.- Las ausencias de no mas de 30 dias naturales del Rector, seran cubiertas conforme lo
dispone el articulo 4 del presente Reglamento.

Cuando la ausencia se prolongue por mas de 30 dias naturales, la Junta Directiva analizara los
motivos y calificara la ausencia; en el caso de que sea definitiva se iniciara el proceso de designacion
de Rector.

Articulo 83.- Las ausencias temporales de no mas de 30 dias naturales, del Secretario Académico,
seran suplidas por el Director de Programa Académico que previamente designe, por escrito, con el
visto bueno del Rector y en caso de no contar con dicho escrito, sera el Rector quien realice la
designacion.

Cuando la ausencia se prolongue por mas de 30 dias naturales, corresponde al Rector la designacion
de quien ocupara el cargo conforme a lo establecido en la fraccion X del articule 30 Decreto.

Articulo 84.- Las ausencias temporales de no mas de 30 dfas naturales del Secretaric Administrativo,
las suplira el Jefe de Departamento que previamente designe, por escrito, con el visto bueno del
Rector y en caso de no contar con dicho escrito, sera el Rector quien realice la designacién.

Cuando la ausencia se prolongue por mas de 30 dias naturales, correspende al Rector la designacion
de quien ocupara el cargo conforme a lo establecido en la fraccion X del articulo 30 del Decreto.

Articulo 85.- Las ausencias temporales de no mas de 30 dias naturales del Abogado General, las
suplira quien designe el Rector.

'Y

Cuando la ausencia se prolongue por mas de 30 dias naturales, corresponde al Rector la designacion
de quien ocupara el cargo conforme a lo establecido en la fraccién X del articulo 30 del Decreto.

Articulo 86.- Las ausencias temporales de no mas de 30 dias naturales de los Directores de Area,
las suplira quien designe el Rector.

Cuando la ausencia se prolongue por mas de 30 dias naturales, corresponde al Rector la designacion
de quien ocupara el cargo conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

Articulo 87.- Las ausencias temporales de no mas de 30 dias naturales de los Directores de
Programa Académico, las suplira el Profesor Titular que previamente determinen, por escrito con el

visto bueno del Rector, y en caso de no contar con dicho escrito, seré el Rector quien realice la
designacién.

Cuando la ausencia se prolongue por mas de 30 dias naturales, corresponde al Rectoy'la designacion
de quien ocupara el cargo conforme a lo establecido en la fraccion Xl del articulo 30{del Decreto.

Articulo 88.- Las ausencias temporales de no mas de 30 dias naturales del resto dehperson,

suplidos por quien designe, por escrito, el Superior Jerarquico inmediato del area de ads¢
el visto bueno del Rector.

DE LAS REFORMAS A LA LEGISLACION UNIVERSITARIA ‘ —
SECCION UNICA )

DEL PROCEDIMIENTO

El Rector, presentara a los ms ¥lel Consejo de Calidad el texto del proyecto, para su analisis y k}("
opinion y posteriormente el pkoys delera ger puesto a consideracion de la Junta Directiva parasu

X
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revision y andlisis, si es el caso, se procedera a su aprobacién y publicacion en el Pericdico Oficial
del Estado.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento, iniciara su vigencia a partir de su publicacién en el Periodico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Durango.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones reglamentarias y administrativas que se opongan al
presente Reglamento.

TERCERO. - El presente Reglamento, fue aprobado en la Cuarta Reunién Ordinaria de la H. Junta
Directiva de la Universidad Politécnica de Durango, el dia 06 de diciembre de 2023, mediante

ACUERDO JD-4/2023/07

QUINTO. - Los casos no previstos en el presente Reglamento, serén resueltos por el Rector, previo
acuerdo de la Junta Directiva.

Dado en la ciudad Victoria de Durango, Durango, a 06 diciembre de 2023

ATENTAMENTE
INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Presidenta
Mtra. Silvia Jetzabel Rascon Herrera

Suplente del Dr. Esteban Alejandro Villegas Villarreal
Gobernador del Estado de Durango y del

Dr. José Guillermo Adame Calderén

Secretario de Educacion del Estado de Durango

Vocal
C.P. Jesiis Alberto Gomez Meza

Suplente de la Lic. Bertha Cristina Orrante Rojas
Secretaria de Finanzas y de Administracion

Vocal
Arq. Alfredo Reséndiz Benitez

Suplente de la Mtra. Marlenne Johvana Mendoza Gonzélez
Directora General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

Vocal
Mtra. Luz Maria Lépez Amaya

Titular de la Oficina de Entage Educativo en el Estado de Durango f
Vocal

I.C.C. Juan Francisco Cicgha.Pré —/ /
Tesorero del Consejo Coordine - #rial Durango »
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Vocal
Mtro. Carlos Guillermo Terrazas Dominguez

Coordinador de Eventos Civico Culturales de la SEED

B BN

Vocal
Ing. Gustavo Mojica Calderdn
Secretario de la Camara Nacional de Comercio

Vocal

C. Mirna Salazar Gamero M*md Sa 'GUJ G
Suplente de la C. Blanca Estela Castro Torres

Presidenta de Coparmex Durango

Voca[
Ing. Oscar Eduardo Moreno Littleton
Presidente del Observatorio Ciudadano

Comisario Publico

C.P. Norma Patricia Ortega Vargas

Suplente de la C.P. Claudia Quintana Escobosa
Subsecretaria de Fiscalizacién de la Secretaria de Contraloria

Secretario Técnico
Ing. Arturo Fragoso Corral
Rector de la Universidad Politécnica de Durango

ESTA HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIRAD POLITEGNICA
DE DURANGO, APROBADO EN LA CUARTA REUNION ORDINARIA DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DE MA UNIVERSIDAD

POLITECNICA DE DURANGO, MEDIANTE ACUERDO JD-4/2023/07, CELEBRADA EL DiA SEIS DE DICIEMBRE DE DOS
MIL VEINTITRES. == === = === == = = == s o e o e e o o e e e o oo s e oo
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