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APROBACION

Con fundamente en [o dispuesto en ¢l capitulo IV, articulo 18, fraccion Vi del Decreto Nimero 628 y del capftulo
segundo, articuio 10, fraccion VI del Reglamento Interior, se expide ef presente Manual de Organizacion de g

Universidad de Oriente, para la observancia y aplicacién de los servidores publicos que conforman su estructura
organizacional.

La vigencia del presente manuai es a partir del mes de Noviembre del 2012

Firmas de Revision v Aprobacion

E!ab:jﬁklefe del Departamento de Recursos Revisé: Director de Desarroilo Institucional
Mmanos y Coordinador de Calidad Antrop. Rodrige Ernesto Ordofiez Sosa

LA Julio Gabriel Caamal May
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ANTECEDENTES

A través de la modernizacion educativa impulsada por el Gobierno Federal, considerando las condiciones
socioecondmicas y demogréficas del estado se establece un modelo de universidad que afienda las
necesidades focales y regionales y, al mismo tiempo, responda a las nuevas tendencias educativas mundiales.
Al tratarse de una regién con gran dindmica de crecimiento y con una estructura econdmica e insttucional en
proceso de formacidn, el proyecte académico en el mediano plaze proporcionaria los recursos humanos
caiificados en los campes de la ciencia, 12 tecnologia y las humanidades, asi como ura infraestructura de
investigacion vy de desarrollo tecnolégico para consolidar un desarrollo sustentable, equilibrado y equitativo

Come resultado de lo anterior, la Universidad de Oriente (UNG) se concibié come una institucién de nueva
generacion, pues recoge la experiencia histérica del desarrollo universitario en el pais, adaptada a las
condiciones de la regién. Nace a pattir del decreto de creacidn no. 628 publicado el 16 de diciembre de 2005 y a
partir de agosto de 2006 inicia sus actividades académicas. . El 15 de Abril del 2013 se publica el decreto 58
que reforma, deroga y adiciona diversas disposicicnes al decreto de creacién, consolidando estructura organica,
proyectos de postgrado, investigacién, difusidn de la cuitura maya y certificacion de la lengua maya.

INTRODUCCION

La oferta educativa de la institucién destaca por su flexibilidad en ios planes de estudio y por la vinculacién con

el sector productivo de bienes y servicios, & través de un proceso formativo vinculado a las necesidades del
entomo.

Los servicios que ofrece la institucion estan organizados por medio de las funciones sustantivas: docencia,
generacion y aplicacion del conocimiento, tutortas, vinculacién y extensisn.

Con base en lo anterior y con el fin de atender estas necesidades la Universidad de Oriente ha desarroliado un
Manual de Organizacidn donde se describe cdmo estd conformada la institucion a partir de un modelo de
organizacion matricial en éste se distinguen por su dos areas que forman la estructura del modelo.

La primera es la Direccidn Académica, en ésta se integran todas las dreas relacionadas directamente con la
docencia y la generacion y aplicacién del conocimiento, asi misme integra z todos los organos colegiados
inherentes al funcionamiento académico.

La segunda es la Direccidn administrativa, en ésta se infegran todos aquellos departamentos y dreas de gestion
institucional, que fienen la funcidén de apoyar a: docencia, generacion y aplicacién innovadora del conocimiento
¥ la extensién y difusién,

La tercera es la Direccidn de Desarrolle Institucional, en esta se integran por actividades de servicios
biblictecarios, planeacion, evaluacidn institucional y asi como de vinculacidn y extension institucional, las cuales
tienen como funcion apoyar docencia, generacion y aplicacion innovadora del conocimiento y la extension v
difusidn.
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MARCO JURIDICO

La conformacion del sistema de trabajo, se sustenta en un marco legal, cuya maxima jerarguia la tiene la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decrefo de creacion 628 (2008), decreto que reforma,
deroga y adiciona diversas disposiciones al decreto de creacién 58 (2013), Reglamento interior (2008) y
Reglamente de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico de la Universidad de Oriente (2009,
la Ley Federal del Trabajo, la Ley IS8TLY, la Ley General de Educacion, Cédige de la Administracién Plblica,
la Constitucién Politica del Estado de Yucatan y normatividad aplicable.

ESTRUCTURA ORGANIZACICNAL DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE (UNOQO}

La Universidad de QOriente establece una estructura Qrganizacional enfocada a atender las necesidades de los
usuarios, la cual puede ser modificada de acuerdo a los requerimientas de operacidn.

. DIRECTIVA™. -

Lo Rectoria

. Patrormtodela
o Universidad de -
L Onente, -

Cétedra Alfreds - :  ~ Difeccion Académica . L pireesign’ . Direcciénde !
. Barrefa L L 5 Lo Administrativa oo *. Desarrolle Instituciona)
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PERFIL, DESCRIPCION Y EVALUACION DE PUESTOS.

o TPERFIL DELPUESTO . -

Nombre del Puesto; Reporta a:
Rector o Rectora Junta Directiva
Personal a su carge: Generales:

Direccién Academica.

Direccidn Administrativa.

Direccién de Desarrollo Institucional
Secretario de Rectorta

Asistente de Rectoria.

-]

Ser mexicane 0 mexicana,

Ser mayor de freinta afios y menor de setenta.
Tener titulo profesional de licenciatura y
preferentemente grado académico, asi como
reconocido meritos profesionales.

Haber desempefiado de manera sobresaiiente
labores de docencia a nivel superior o
investigacién.

No ser ministro de culfo religioso, militar en
activo, dirigente de partide politico y/o dirigente
sindical.

Ser persona de amplia solvencia moral y de
reconocido prestigio.

Ohbjetivo General:

Impulsar, ofrecer, impartir y consolidar la educacién
superior en sus niveles de profesionzl asociado,
licenciatura y posgrado, asi como de organizar,
fomentar, vy realizar Investigacién cientifica,
humanistica y tecnoldgica; vy realizar la difusion
cultural que c¢ontribuya 2 impulsar, fortalecer,
diversificar y equilibrar et desarrollo regional, estatal
¥ nhacional, y cumplir con su objeto de acuerdo con
los pianes nacionales y estatales de educacién e
investigacién, y atendiendo a los requerimientos
sociales, econémicos y ambientales del Estado vy del
pais.

Equipo que requiere:

Computadora

Calculadora

Impresora

Agenda electrénica / Celular

o FORMACION ACADEMICA . o

e Tenertitulo profesional de licenciatura y preferentemente grado académico

s Minimo 7 afics de experiencia en area académica.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y BETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} ¢l nive! de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientes Y
Responsabiiidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.
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LIV HABILIDADES . o

HABILIDAD

Basico Medio

Planeacién

Avanzado

Organizacion y Delegacidn de Actividades

Control de actividades.

Manegjo de personal / Liderazgo

Manejo de ntimeros

Dominio de {enguaje verbal y corporal

Actitud de Servicio, colaboracién y trabajo en equipo.

Andlisis de Informacion y toma de decisiones

Habilidades de Negociacién

Dinamismo, seriedad y honradez.

Relaciones pablicas

iniciativa / proactividad

Redaccidn y ortografia

Facilidad de trato y relacién,

- VCONGCIMIENTOS -~ .. -

CONOCIMIENTOS

Basico Medio

Manejo de Office (ambiente Windows)

Avanzado

Conocimiente del idioma Ingles.

Conocimientos en normatividad aplicable al sector educativo
{laboral, financiera, contable, fiscal, etc.)

Programa Integral de Forlalecimiento Institucional

Evaiuacion de Programas Educativos a través de CIEES

Norma Internacional de Calidad 150 001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Pregramadelas 5 S's
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. VIDESCRIPCION DEL PUESTO .~ . =

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Representar legaimente a la UNO para ejercer actos de s o
dominio, de administracién de derechos, bienes y servicios,
para pleitos y cobranzas, incluyendo aguellas de materia
laboral, asi como para juicios civiles, penales y de ampars en
que la UNO sea parte, con todas |z facultades generales y las
especiales que requieran la clausula especial. Para actos que
tengan por objeto la compra o enajenacion de bienes
muebles, requiera de la auterizacion por escrito de la Junta
para cada caso concreto,

Otorgar y revocar poderes generales para pleitos y cobranzas
¥ poderes especiales a favor de terceras personas.

Suscribir toda clase de actos y documentos legales, asi como
celebrar convenios inherentes a los obietivos de la UNO.

Expedir conjuntamente con el responsable dei area
academica, segin la especialidad de que se trate, los
diplomas, certificados de estudio y titulos otorgados por la
UNO.

Presentar oportunamente a |la Junta Directiva para su analisis
¥y aprobacion, en su caso, la propuesta del presupuesto anual
de ingresos y egresos de la UNO y del programa operativo
anual, asi como ejercelos de conformidad con 1o estipulado en
este ordenamrento es ofros ordenamientos legales apiicables
y en las dlSpOS[CIOh&G gue al efecto dicte {a junta.

Coordinar la elaboracion, revisién y/o modificacion de los
reglamentos, manuales de organizacidn, estatutcs ¥
estructura organiza de la UNO, asi como proyectos de frabajo
¥y programas de adquisiciones, para someterios a la
aprobacidn de la junta.

Nombrar y remover, en los términos del reglamento
respectivo, al personal académico y administrativo cuyo
nombramiento no corresponde a la Junta Directiva.

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento, contratacion
suspension o remocién del personal directive de la UNO, de
acuerdo con las estructuras, presupuestos y plazas
aprobadas y con los reglamentos aplicables.

Delegar en integrantes del personal de la UNO las
atribuciones que expresamente determine, sin mencscabo de
conservar su ejercicio y responsabilidad directa.

Presentar cada afio a la Junta Directiva un informe general del
estado gue guardan los asuntos a &l encomendados, incluidos
el ejercicio de los presupuestos de ingrescs y egresos y los
estados financieros correspondientes, ademas de los informes
adicionales que e sean solicitados por la misma.

Fresentar a la Junta Directiva una propuesta de canalizacion
de fondos extraordinarios, asi como las condiciones a que la
UNO se sujetara para la realizacion de proyectos, estudios,
investigaciones especificas, otorgamiento de becas ¥
cugiguier otro proyecto que se considere necesario.
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Proponer a la Junta Directiva |la estructura orgéanica de |as
areas técnicas, administrativas y académicas de la UNG,
ademas de las modificaciones que se reguieran para
mantenerla permanentemente actualizada, asi como expedir
los instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
adecuado y eficiente funcionamiento de la misma.

Impulsar la innovacidén educativa e investigacion cientifica,
humanistica y tecnologia, asi como la actividad editorial, y
promover la vinculacion con el sector productivo.

Promover la difusién pertinente de los logros alcanzados por
la UNQ.

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento interior y
demas ordenamientos que rijan a la UNQO.

Proponer a [a Junta Directiva la creacion de huevas carreras y
deméas unidades de estudio e investigacién que estime
convenientes, para la mejor realizacion de los fines de la
UNQ.

Resolver las dudas que se susciten con motive de ia
interpretacién y apiicacién de este reglamento v, de estimario
necesario, someterlo a la consideracion de la Junta Directiva,

b

Las demdas que le confleren el decreto de creacion u otras
disposiciones legales y reglamentarias

L AL ASPECTOS A EVALUAR

LNeo e Objetivesia Evaluar c o L[ L Comentanios: T
1. 1 Aplicacién de conccimientos en la practica con
base a [a capacitacién proporcionada,
2 Mejora continua en el desarrolio individual de
sus actividades en tiempo y forma.
3, Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartr los conocimientes adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5 | Cumplimiento con los objetivos y compromiscs
Ingtitucionales.

8. Su actitud favorece un clira laboral propicic.

Comentarios del Evaluador(a)
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Capacitacién Sugerida

Compromisos del Evaluadof{a)

Nembre y Firma del Evaluadoer(a) Nombre y Firma del Evaluade{a)

Fecha de Aplicacion

Pagina 10 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédige Fecha de Emisién

Nimero de Revisién

Pagina

MO-01 Noviembre de 2010

03

11 de 230

e PERFIL DEL PUESTO - 0

Nombre del Puesto: Reporta a:
Secretario de Rectorfa Rector (a)
Personal a su cargoe: Generales:

Asistente de Rectoria

Edad minima: 25 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Ser persona honorable y de reconocido prestigio

y competencia profesional.
Disponibilidad de herario

Obijetivo General:

Fungir de enlace entre la Rectoria con los distintas
Direcciones, departamentos ¥ entidades
contemplados en la normatividad Institucional, asi
como ¢on la comunidad universitaria y externa; para
establecer una coordinacién eficiente y apoyar
integraimente 2 las labores de geslion de la
Rectoria.

Equipo que requiere:
Computadora

L2

Impresora
Celular
Copiadora

I FORMACION ACADEMICA . ol e e

o Bachillerato o carrera téenica

CL o A HTEXPERIENCIA

e Minimo 2 afios de experiencia como asistente de direccidn o gerencia.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marear con una cruz {X) el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimiertos y

Responsabilidedes. Ei4rea sombreada indica el nivel de dominio gue requiere &l puesto.

: _'_'IV..HABIL_!DA'DE.S al o -

HABILIDAD

Basico

Avanzado

Planeacidn y gestion institucional

Medio

Coordinacién, organizacion y delegacion de actividades

tManejo de Archivo

liderazgo

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos
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Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo ¢ proactiva

Redaccion y ortografia

Honestidad

Actitud de Servicio

G N CONOCIMIENTOS - i n

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejo de paqueteria Office {ambiente Windows)

Avanzado

Reglamento internos de ia Universidad.

Programa delas 5 &'s

Norma Internacional de Calidad 130 2001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

M DESCRIPCION DEL PUESTO. - .+

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Realizar trémites en forma personal, telefénica y por correc
electrénico de las actividades gue le encomienden.

Avanzado

Atender con cortesia a las v los estudiantes, docentes,
personal administrativo y publico en general que soliciten
audiencia con la (el) rectora(o).

Mantener actualizado los archivos del &rea y de la rectoria.

Lievar el registro de la documentacidn, notas y demas
documentacion emanadas de la rectoria.

Organizar y coordinar la agenda de actividades de la (el)
Rector {a).

Recibir y turnar la correspondencia de |la Rectorfa al area en
la que se requiera apoyo.

Mantener actualizado el directorio telefdnico que utiliza la o el
Recior(a).

Recibir, revisar y recabar la firma de la documentacion que
requiera autorizacion de la (¢l) Rector{a).

Apoyar en eventos gue la rectoria organice.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de frabajo y areas comunes, y
con ¢l sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus |aboral
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ol N ASPECTOS AEVALUAR - -

1. Aplicacion de conocimientos en {a practica con
base a ia capacitacidn proporcionada.

o Mejora continua en el desarrolio individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compariir log conccimientos adgquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimientc con los objetivos y compromisos
Insttucionales.

8. Su actifud favorece un clima labora! propicio.

7. Resultados  oblenidos de  evaluagciones,
encuesias a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluader{a}

. CopactaciénBisicasipuesio

Administracion y Gestion Escolar

Induccién al puesto v a la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad

Sistema Intranet Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Pagina 13 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

=P

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo Fecha de Emisién Nimero de Revisidn Pagina

MO-01 Noviembre de 2010 03 14 de 230

Compromisos de mejora

Nembre ¥ Firma dei Evaluador{a) Nombre y Firma del Evaluado{g)

Fetha de Aplicacién
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Do e PERFILDEL PUESTO
Nombre del Puesto: Reporta a:
Asistente de Rectoria Secretario de Rectoria
Personal a su cargo: Generales:
. » Edad minima: 25 afios
Ninguno e  Sexo: [ndistinto
e [Estado civil: Indistinto
= Ser persona honorable y de reconccido prestigio
y competencia profesional.
o Disponibilidad de horario
Objetive General: Equipo que requiere:
s Computadora
Apoyar integralmente a las labores de gestion de la e Scaner
Rectoria y demés autoridades centrales de Ia e Impresora
Universidad, e Celular
e (Copiadora

T TIFORMACION ACADEMICA = .-

e Rachillerato o carrera técnica

[ e o INEXPERIENCIA

s Minimo 2 afios de experiencia como asistente de direccion o gerencia,

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {(X) el nivel de dominio que practica el evaluado en [as secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El drea sombreada indica &l nivel de dominio que requiere el puesto.

oo IV HABILIDADES ol

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacién y gestion ingtitucional .

Coordinacion, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Faclidad de palabra y comunicacion

Analizar, fomar y elecutar decisiones

Habilidades de negeciacién y resolucion de conflictos
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Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccién y ortografia

Honestidad
Actitud de Servicio

ST M CONQCIMIENTOS 0 o

CONOCIMIENTOS Basice Medio Avanzado
Manejo de pagueteria Office (ambiente Windows) e

Reglamento internos de la Universidad.

Programadelas 5 S's

Norma Internacional de Calidad SO 8001

Sistema de gestidn de calidad de la UNOC

Ce U DESCRIPCION DEL'PUESTO

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Atender el aprovisionamiento de materiales y elementos e
necesarios para e desempefio de las actividades vy
necesidades def area.

Realizar trdmites en forma personal, telefonica y por comeo
elecirénico de las actividades que le encomiendean.

Atender con cortesia a las o les estudiantes, docentes,
personal administrative y plblico en generai gue estén de
visite en [a oficina de Rectoria y en caso orientarlos a las
dreas de su interés.

Mantener actualizado los archivos del area y de la rectoria,

Lievar el registro de la documentacion, notas y demas
documentacion emanadas de la rectoria,

Recibir, clasificar y turnar la correspondencia a quien
corresponda.

Mantener actualizado el directorio telefénico gue utiliza la
rectoria

Apoyar en eventos que la rectoria organice.

Atender las llamadas telefdnicas y turnarlas en su caso al
area que corresponda.

Llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, vy
con el sistema de gestidén de calidad.
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Realizar las actividades que fas autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

VI ASPECTOS A EVALUAR
oMo e P Objetivosa Evaluar. o o b 0 Comentafios (o c
1. Aplicacion de conocimientos en la practica con

base a la capacitacién proporcionada,

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempe y forma.

< Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabgjo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
[nstitucionales.

6. | su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias,

Comentarios del Evaluador{a)

. CapacitaciénBasicaalplesto oo

Administracion y Gestién Escolar

Induccién al puesto y a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidon de Calidad

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna
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Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaiuador(a) Nombre v Firma del Evaluado(a}

Fecha de Aplicacion
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PERFIL, DESCRIPCION Y EVALUACION DE PUESTOS.

Co I PERFIL DELPUESTO
Nombre del Puesto: Reporta a:
Director(a) Académico (a). Rector (a).
Personal a su carge: Generales:

Coordinaciones de programa educativos.
Coordinacién de certificacion y ensefianza de la
lengua maya.

Departamento de servicios escolares.
Departamento de desarrolio académico.
Departamento de idiomas y relaciones
intemacionales.

s Ser de nacionalidad mexicana.

e Ser mayoer de treinta afios y menor de sefenta.

s Tenertitulo profesichal de licenciatura y
preferentemente grado académico, asi como
reconocido meritos profesionales.

o Haber desempefiado de manera sobresaliente
labores de docencia a nivel superior y/o
investigacion.

e No ser ministro de culto religioso, militar en
activo, dirigente de partido politico y/o dirigente
sindical.

« Ser persona de ampiia solvencia moral y de
reconocido prestigio.

Objetiveo General:

Planear, organizar, coordinar y supervisar el
adecuado cumplimiente de los planes y programas
de estudio de acuerdo a los propositos v metas del
plan institucional, considerando las funciones de
docencia, tutorias, investigacidn y extensién.

Equipo que requiere:
e Computadora
o Calculadeora
e Impresora
e Agenda electronica / Celuiar

L ) FORMACION ACADEMICA - =i

s Licenciatura en el Area de Educacion y preferentémente con grado académico.

S HEEXPERIENCIA o

o Minimo 7 afios de experiencia en drea académica.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marear con una cruz {X) el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habiidades, Conocimientos y
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

Co IV HABILIDADES 0L

HABILIDAD

Basico Medio Avanzado

Planeacién

Organizacion y Delegacién de Actividades

Control de actividades.
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Manejo de personal / Liderazgo

Manejo de nimeros

Dominio de lenguaje verbal y corporal

Actitud de Servicio, colaboracion y trabajo en equipo.

Analisis de Informacién y toma de decisiones

Habilidades de Negociacion

Dinamismo, seriedad y honradez.

Relaciones publicas

Iniciativa / preactividad

Redaccion y ortografia

Facilidad de trato y reiacion.

2 N CONOCIMIENTOS 0 e

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejo de Office (ambiente Windows)

Avanzado

Conocimiento del idioma Ingles.

Conocimientes en normatividad aplicable al sector educativo
{laboral, financiera, contable, fiscal, etc.)

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Evaluacién de Programas Educatives a través de CIEES

Norma Internacional de Calidad 180G 8001

Sistema de gestién de calidad de [a UNO

Programadelas 5 &8s

VI DESCRIPCION DEL PUESTO ..o

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Apovar al Rector ¢ Rectora en el cumplimiento de la misidn
educativa de la UNO.

Avanzado

Planear, organizar, coordinar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los planes y programas de estudic de
acuerdo a los propdsitos y metas del plan institucional,
considerando lag funciones de docencia, investigacion vy
gxtension.

Disefiar v evaluar conjuntamente con los coordinadores v
cocrdinadoras de carrera y docentes, 10s nuevos planes de
estudio, asi como las modfificaciones y aclualizaciones de j0s
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va existentes y presentarlos al conseio académico para su
visto bueno.

Formular y proponer al Rector o Rectora para su supervision,
las necesidades generales vy presupuestos para gl
funcicnamiento y cumplimiento de los planes y los programas
institucionales.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas y
disposiciones gue integran el marco juridico de la UNO.

Presentar anualmente al Rector o Rectora un informe de
trabajo de las acciones realizadas para la consecucion de [os
cbjetives y metas.

Presentar a solicitud del Rector o Rectora o de la auloridad
competente, la informacién gue se le requiera en los términos
de ios propios reglamentos de [a UNO o de las leyes
aplicables.

Elecutar los acuerdos académices establecidos por la junta
directiva v ei Rector o Rectora.

Colaborar con el Rector o Rectora en el cumplimiento de los
convenios establecidos con ofras institucionas del pais ¢ del
extraniero, gue tengan objetivos afines a los de la UNO.

Firmar los documentos oficiales que el Rector o la Rectora le
asigne bajo su responsabilidad,

Proponer al Rector o la Rectora las modificaciones a la
estrucfura académica o administrativa que considere
convenientes para la consecucién de los objetivos y metas
institucionales.

Promover la vinculacién de las accicnes y programas de
extension y difusién cultural con los demas organismos que
tengan relacidn con la UNO y con la sociedad en general.

Laborar tiempo completo en [a UNO.

Reglizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

0 VI ASPECTOSAEVALUAR - . " oo

S Comentarios:

1, Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3, Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compaferos de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

6. Su actitud faverece un clima laboral propicio.
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Comentarios del Evaluader(a)

Capacitacién Sugerida

Compremisos del Evaluadeo({a)

Nombre y Firma del Evaiuador(a)

Nembre y Firma del Evaiuado(a)
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.| PERFIL DELPUESTO
Nombre del Puesto: Reperta a:
Coordinador(a) de Programa Educativo Director{a} Académico(a)
Personal a su cargo: Requisitos Generales:

e Edad minima: 27 afios

¢ Sexo: Indistinto

e Estado civil Indiferente

=  Ser persona honorable y de reconocido prestigio

.y compstencia profesional.

e Noserdelegado, directivo o representante legal
de algun sindicato.

e No ocupar durante su gjercicio ningudn cargo
com o funcionario publico, directivo de partido o
agrugacion politica ¢ religiosa, ni ministro de
cuite religioso.

o Disponikilidad de horaric.

Docentes de Carrera: Asociados y Titulares

Docentes de Asignatura

Objetivo General: Equipo que requiere:
Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar

el adecuadc cumplimiento de les planes ¥ o Computadcora

programas de estudio de acuerdo a los propositos y o Acceso z intemet

metas del plan Institucional que corresponda a su o Impresora

area, considerando las funciones sustantivas de e Wobiliario

docencia, tutoria, investigacion y vinculacion asi s Agenda

come de servicio social. e Extension telefénica
1 FORMACION ACADEMICA " - i

o Poseer tiulo 2 nivel licenciatura en el area disciplinar y preferentemente con posgrado académico.

LN EXPERIENCIA

e« Tener experiencia académica en el nivel superior 2 afios preferentemente.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos vy
Responsabilidades. El drea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

S IVHABILIDADES

HABILIDAD Basico Medio A\(anzadp _

Planeacién y gestion instituciona!

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archive
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T D BN Y

Liderazgo

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones pubiicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva

Redaccidn y ortografia

Retacion intempersonal.

Trabajo colaborativo.

Manejo de Personal

. M CONOCIMIENTOS .-~ - .

CONOCIMIENTOS Basico WMedic Avanzadq
Manejo de Office (Word, Excel y Power Pont) L

Manejo de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

Programadelas § $'s

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Evaluacion de Programas Educatives a través de CIEES

Norma Internacional de Calidad 150 2081

Sigtema de gestién de calidad de la UNO

Procesc de Ensefianza — Aprendizaje

Gestion y Administracion Escolar

Docencia, Investigacion

Vineulacion

.+ .- VIDESCRIPCION DELPUESTO . . .

RESPONSABILIDADES Basico Medio ~ Avanzado

Disefiar conjuntamente con el Director(a) Académice (a) vy
docentes los nuevos planes de estudio, asi come las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formular y proponer al Director(a) Académico(a), las
necesidades y presupuestos para el funcionamiento vy
cumplimiento de los planes y programas del drea que dirige.

Cumplir ¥ hacer cumplir 1as leyes, reglamentos, normas y
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disposiciones gue integran el marce juridico de la UNO, en el
area gque dirige.

Presentar al Directer(a) Académico(a) o de la autoridad
competente, fa informacion de su drea gue se le reguiera en
los terminos de los propios reglamentos de la UNO o de las
leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a) v el director(a) Académico(a).

Colaborar con el Rector(a) y el Director(a) Academico(a) para
ef cumplimiento de los convenios establecidos con otras
instituciones del pais o del extranjero, que fengan objetivos
afines alos de la UNC.

Firmar los documentos oficiales que el Rector(a) le asigne
bajo su respensabitidad,

Proponer al Director(a) Académico(a) las modificaciones a la
estructura academica o administrativa que considere
convenientes para la consecucion de los objetivos y metas
institucionzles.

Coordinar las evaluaciones a los docentes de sus respectivas
carreras.

Planear, desarrollar, ejecutar y evaluar el procesc de
planeacién académica.

Coadyuvar al programa de tutoria

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades propias det Pregrama Educativo

Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estendarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, y
el Sistema de Gestidn de Calidad.

Atencion y Soluciones de conflictos de los estudiantes del
programa educativo.

Reslizar las actividades que las autoridades consideren
pertingntes sin menoscabo de su estatus laboral

L VD ASPECTOS A EVALUAR

<L Comentarios:

Aplicacion de conocimientos en fa practica con
base a la capacitacion proporciohada.

Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
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Compartir los conocimientos adquiridos con sus

4. compafieros de trabajo.
5 Cumplimiento con los objetivos ¥y compromises

' Institucionales.
8. Su actitud favorece un clima laboral propicio.
7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,

) encuestas a estudiantes v auditorias.

Capacitacién
CNoL L i e eanacitagibn Basica al pueste Lo

1. Administracion Escotar
2. Curso ¢ taller de Gestion
3. Induccidn al puesto y a la institucién
4, Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad
5 Sistema Infranet. Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
8 Normatividad Interna

Comentarios dei Evaiuader(a)

Capacitacién Sugerida
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Compromisoes para mejorar

Nombre y Firma del Evaluador{a} Nembre v Firma del Evaluado(a)

Fechade Aplicacion
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. I PERFIL DEL PUESTO .. -
Nombre del Puesto: Reporta a:
Docente de carrera (Titulares v Asociados) Coordinador(a) de Programa Educativo
Personal a su carge: Generales:

Ninguno

o Poseer titulo a nivel licenciatura y
preferentemente posgrado académico.

» Tener experiencia académica en el nivel
superior,

=  Ser persona honorable y de reconocido
prestigio y competencia profesional.

e Disponibilidad de horario, trabajo en
equipo, actitud de servicio y apoyo,
habilidad para atender diversos publicos.

e Ganas de trabajar.

Objetive General:

Trasmitir a las y los estudiantes la experiencia como
profesional de la generacién y apiicacién del
conocimiento colectivo, considerando las funciones
sustantivas de docencia, tutoria, iimvestigacion,
vinculacién y gestion.

Equipo que requiere:
s  Computadora
Cafion
impresora
Mebiliario escolar.
Otros materiales que apoyen fa labor docente,

L FORMACION ACADEMICA,

e Poseer titufo a nivel licenciatura y preferentemente posgrado académico en el area de especialidad o

afin.

e MEXPERIENCIA - o

e Tener experiencia académica en el nivel su

especifico.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominioc

que practica el evaluado en las secciones de Habili

Responsabilidades. Elarea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

perior 2 afios, preferentemente en g campo laboral

dades, Conocimientos y

[

S IV HABILIDADES oL

=

HABILIDAD

Basico KMedio

Planeacién y Gestién institucional

Avanzado

Coordinacion, Organizacién y Delegacion de Actividades

Control de actividades.

Manejo de Archivos.
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Liderazgo.

Habilidad matematica.

Facilidad de palabra y comunicacion.

Actitud de Servicio, colaboracion y trabajo en equipo.

Analizar, tomar y gjecutar las decisiones.

Proactivo o proactiva.

Redaccidn y ortografia

Facilidad de trato y relacion.

Relacion interpersonal.

Trabajo colaborativo

SV CONOCIMIENTOS - 00 -

CONCCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejo de Office (Word, Power Point y Excel) N

Técnicas de ensefianza aprendizaje con enfoque
constructivista.

Tecnolegias de la informacién

Norma Internacional de Calidad SO 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Programa delas 5 S's

Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP).

.~ VI DESCRIPCION DEL PUESTO - - ..+

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
En docencia: Disefiar, preparar, impartir y evaluar clases R e

frente a grupo, de acuerdo con los planes v programas de
estudio respectivos.

En docencia: Disefiar, preparar, impartir y evaluar cursos
didacticos y materiales de apoyo que se requieran para la
docencia, de acuerdo con los planes v programas de estudio
de la UNG.

En docencia: Fungir como asesor en précticas profesionzales o
estadias.

En docencia: Fungir como jurado en examenes profesionales
o de grado.
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En investigacion: Disefiar, desarrollar, evaluar y rendir
informes de proyectos de investigacion con recursos propios
de la UNQ o con financiamiente externos.

En tutorias: Dar tutorias a estudiantes, brindar asesorias a
servicio social y/o précticas profesionales; y brindar asesorias
para el desarrollc de trabajos de titulacidn.

En cuerpos colegiados: Participar en cuerpos colegiados, en
eventos académicos y organizar areas académicas afines.

En vinculacién y gestion académica. Participar en programas
de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
laboratorios y talleres.

En vinculacién y gestion académica; Participar en programas
para le mejora de los servicios de informacion.

En vinculacidn y gestion académica: Participar en el disefio,
planeacion y evaluacion curricular

En vinculacidn y gestién académica: FParficipar en las
acciones de vinculacion de la UNC con los sectores social y
productivo,

En vinculacidn y gestién académica: Participar en los
procesos de seleccién de estudiantes.

En vinculacidén y gestién académica: Participar en tareas de
actividad institucional, y coordinar y supervisar actividades
académicas.

En vinculacidén y gestion acadeémica; Participar en cursos y
seminarios de formacién, capacitacion y actualizacién
academica, cuando menos dos veces durante el ciclo escolar,

Colaborar con eif programa de clasificacién, orden, limpieza vy
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
el Sistema de Gestién de Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus [aboral

S VIFASPECTOS AEVALUAR =~ .-

CNor | ObjetivesaBvaluar . C ] e 0 Comentardos LT

’ Apticacién de conocimientos en la practica con
) base & la capacitacion proporcionada.

5 Mejora continua en el desarrollo individual de
) sus actividades.

Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

Cumplimiento con los objetivos y compromisos
fnstitucionzales.
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5 Cumplimiento en tiempo y forma de los
: informes.

Apoyo y/o asesoria en las actividades de
6. caracter institucional que favorezcan a la
comunidad universitaria.

- Resultados obtenidos de evaluaciones vy
' encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)

Capacitacién
No T Capac:stac:énBas{caafpuesto e ]
1. Curso o taller de Gestidn
2. Induccidn & puesto vy a la institucion
3. Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
4, Sistema intranet: Raplg, Inventarics v Servicics Escolares
5. Normatividad Interna.
8. Cursos orientades a los programas Educativos y métodos de ensefianza aplicables a la universidad.

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora
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Nombre v Firma del Evaluador{a)

Nombre v Firma de! Evaluado(a)
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. | PERFIL DELPUESTO . .

Nombre del Pueste: . Reporta a:

Docente de asignatura Coordinador(a) de Programa Educativo

Personal a su cargo: Generales:

Ningung e Ser persona con competencia profesional,

Crientacidn al rabajo en equipo, actitud de
servicio y apoyo, habilidad para interactuar con
diversos actores.

e Disponibilidad de tiempo

Objetivo General: Equipo que requiere:
o Computadora

Trasmitir 2 las y los estudiantes la experiencia como Cafién

profesional de la generacidn y aplicacidn del Impresora

cenocimiento colectivo. Sala comin con acceso a mobiliario escolar.

Ofres meteriales que apoyan su labor docente.

11 FORMACION ACADEMICA " © =

o Poseer titulo a nivel licenciatura y preferentemente en el area de especizlidad 0 &fin a la asignatura a
impartir.

ot IWEXPERIENCIA -

e Tener experiencia académica en el nivel superior minima de 1 afio preferentemente o acreditar su
desempefio profesional en el campo laboral especifico o afin & 1a asignhatura a impartir.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} ¢l nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto,

o IVHABILIDADES oo

HABILIDAD Basico Medio Avanzado
Planeacion y Gestion institucional R R ST

Coordinacion, Organizacion y Delegacion de Actividades

Control de actividades.

Manejo de Archivos.

Liderazgo.

Habilidad matematica.

Facilidad de palabra y comunicacion.
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Actitud de Servicio, colaboracién y frabajo en equipo.

Analizar, tomar y ejecutar ias decisiones.

Proactivo o proactiva.

Redaccidn y ortografia

Facilidad de trato y relacion.

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborativo

oo VCONQCIMIENTOS

CONCCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejo de Office (\Word, Excel y Power Point)

Avanzado

Teécnicas de ensefianza aprendizaje con enfoque
constructivista.

Tecnologias de la informacién

Norma Internacional de Calidad iSO 8001

Sistema de gestién de calidad de la UNO

Programade las 5 S's

VI DESCRIPCION DEL: PUESTO

RESPCONSABILIDADES

Basico

Medio

En docencia: Disefiar, preparar, impartir v evaluar clases
frente a grupo, de acuerdo con los planes y programas de
estudio respectivos.

Avanzade

En docencia: Diseflar, preparar, impartir y evaluar cursos
didacticos y materiales de apoyo que se requieran para la
docencia, de acuerdo con los planes y programas de estudio
de la UNOQ.

En docencia: Fungir como asesor en practicas profesionales o
estadias, y de las asignaturas gue imparta,

En docencia: Fungir como jurado en exdmenes profesionales
o de grado.

En tutorias: Dar tutorias & estudiantes, brindar asesorias a
servicio social y/o practicas profesionales; y brindar asesorias
para el desarrollo de trabajos de titulacion.

En cuempos colegiados: Participar en cuerpos colegiados a las
que sean convocado por cualguier instancia académica ¢
administrativa.

En vincuiacion y gestion académica; Participar en programas
para le mejora de los servicios de informacisn,

En vinculacion y gestion académica; Participar en el disefig,
planeacién y evaluacion curricular

En vinculacion vy gestién académica: Participar en las
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acciones de vinculacien de ta UNO con los sectores social y
productivo.

En wvinculacidn y gestion académica: Parlicipar en los
procesos de seleccidn de estudiantes.

En vinculacién y gestion académica: Participar en tareas de
actividad institucional; y cocrdinar y supervisar actividades
academicas.

En vinculacidén y gestidn académica: Participar en cursos y
seminarios de formacidn, capacitacién y actualizacion
académica, cuando menos dos veces durante ei ciclo escolar.

Colaborar con el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
el Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar ks actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus |aboral.

COMIASPECTOS AEVALUAR © 10

UNo: | Objetivos @ Bvaltiar o cnh 0 s T Comentarios L

Aphcacson de conocimientos en la prachca con
base a la capacitacidn proporcionada,

o Mejora continua en el desarrollo individual de
’ sus actividades.

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
' actividades.

5 Cumplimiento con los objetivos y compromisos
’ Institucionzles.

5 Cumplimiento en tiempo y forma de los
’ informes.

Apoyo vwo asesoria eh las actividades de
8. caracter instifucional que favorezcan z la
comunidad universitaria.

Accicnes de mejora en base a resultados
7. chtenidos de evaluaciones y encuestas a
estudiantes y auditerias.

Capacitacion

1. Curso ¢ talier de Gestidn
2. induccidn ai pueste y a la institucién
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3. mManual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad.
4, Sistema Infranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
5. Normatividad Interna.
8, Cursos orientados a los programas Educativos y métodos de enseftanza aplicables & la universidad.
Comentarios del Evaluador(a)
Capacitacién Sugerida
Compremisos de mejora
Nombre y Firma del Evaiuador{a)} Nembre v Firma dei Evaiuadoe(a)

Fecha de Aplicacidén
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. I PERFIL-DELPUESTO = -

Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Departamento de Idiomas y Relaciones
Internacicnales

Reporta a:
Director(a) Académico{a}

Personal a su cargo:
Docentes de Carrera; Asociados y Titulares

Docentes de Asignatura

Requisitos Generales:

a & 8 o

Edad minima: 27 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indiferente

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional,

No ser delegado, directive o representante legal
de algun sindicato.

No ocupar durante su ejercicio ningun cargo
como funcionario pablico, directivo de partido o
agrupacién politica o religiosa, ni ministro de
cuito religioso,

Disponibilidad de horaric.

Objetivo General:

Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar
el adecuado cumplimiento de los planes vy
programas de estudio de acuerdo a los propésitos ¥
metas del plan Institucional que corresponda a su
area.

Equipo que requiere:

8 8 & ® © ©

Computadora
Acceso a Internet
impresora
Mobiliario

Agenda

Extension telefénica

L FORMACION ACADEMICA - = 0

o Poseertitulo a nivel licenciatura en el &rea disciplinar y preferentemente con posgrado académico.

L HEEXPERIENCIA . 0

= Tener experiencia académica en educacion de nivel superior de 2 afios preferentemente.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} ef nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conccimientos ¥
Responsabilidades. El area sombreada indica el nive! de dominio que requiers el pueste.

~ IVHABILIDADES - - .

HABILIDAD

Basico Medio

Planeacion y gestién institucional.

Avanzado

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades.

Pagina 38 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

SISTENA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédige Fecha de Emisién Nimero de Revislén Pagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 38 de 230
Manejo de Archivo,
Liderazgo.,
Facilidad de palabra y comunicacién.
Analizar, tomar v ejecutar las decisicnes.
Habilidades de negociacién y resolucidn de conflictos,
Relaciones pahlicas a nivel interinstitucional.
Ser preactivo o proactiva.
Redaccidn vy ortografia.
Relacién intempersonal.
Trabajo colaborativo.
'V CONOCIMIENTOS - ]
CONOCIMIENTOS Basico Avanzado

Manejo de Office (Word y Power Point).

iMedic

Manejo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Proceso de Ensefianza — Aprendizaje.

Frograma Integral de Fortalecimiento Institucional,

Evaluacién de Programas Educativos a través de CIEES.

Deminio de un segundo idioma (inglés, francés, italiano, etc.).

Norma Iniernacional de Calidad 1SQ 9001,

Sistema de gestion de calidad de [a UNO

Programa delas § $'s.

Gestién y Administracion Escolar.

_VI'DESCRIPCION DEL PUESTO .

RESPONSABILIDADES

Basico

kMedio

Presentar anualmente al Director(a) Académico(a) o de la
autoridad competente, la informacion de su 4rea que se le
requiera en los términos de los propios reglamentos de la
UNQ o de las leyes aplicables

Avanzado

Formular y proponer al Director(a) Académico(a), las
necesidades y presupuestos para el funciohamiento y
cumplimiento de los planes y programas del area que dirige.
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Colaborar con el Rector{a} y el Director(a) Académico{a) para
el cumplimiento de los convenios establecidos con otras
insttuciones del pais o del extranjero, que tengan objetivos
afines alos de la UNO,

Coordinarse con las coordinaciones de P.E. para la
elaboracidn de la planta docente cuatrimestral.

Coadyuvar en la Planeacién, c¢oordinacion, ejecucién y
evaluacion del proceso de evaluacion docente.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar €l proceso de formacidn
continua de estudiantes.

Formular planes, programas y proyectos respecto a las
Relaciones Internacicnales.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, ¢! Rector(a) y el director(a) Académico{a).

Elaborar planes de trabajo y cronogramas de actividades,
evaluar sus logros y ajustarlos conforme al marco general de
la politica Universitaria.

Supervisar tas actividades protocolares que se desarrollan a
nivel internacional

Mantener vinculo cotidiano con los medios de comunicacién,
a fin de buscar una divulgacion y comprension del rol de la
Universidad en el contexto internacional.

Organizar paneles, conferencias y ofros tipos de
comunicacion social con referencia a las relacicnes
infemacionales de [a Universidad. -

Apoyar en la divulgacion de las investigaciones cientificas,
rabzjos de opinidn y acciones sociales culturales a nivel
intemacional.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
area que dirige

Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, y
oon el sisterna de gestion de calidad,

Supervisar y hacer cumplir los reglamentos de los curses
comunitarios, de tituiacién, de certificacion vy los laboratorios
de idiomas.

Y todas las demas que las autoridades consideren pertinentes
8in menoscabo de su estatus laboral.
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S VI ASPECTOS A EVALUAR
Ne. _Objetivos a Evaluar . Comentarios
1 Aplicacidn de conocimientos en la practica con
) base a la capacitacién proporcichada.
> Mejora continua en el desarrollo individual de
) sus actividades en tiempo y forma.
3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
) actividades.
4 Compartir los conocimientos adquiridos con sus
) compafieros de trabajo.
5 Cumplimiento con los cbietives y compromisos
) Institucionales
6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.
- Resultados obtenidos de  evaluaciones,
) encuestas a estudiantes y auditorias.
Comentarios del Evaluador{a)
Capacitacién
_Ne. . Capacitacibn Bisicadipueste . . i
1. Administracion Escolar
2. Curso o taller de Gestion
2 Induccion al puesto y a la institucidn
4, Manuai de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad
5 Sistema Infranet; Rapla, inventarios y Servicios Escolares
& Normatividad interna
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Capacitacion Sugerida

Compromises de mejora

Nombre v Firma del Evaluador{a)

Nombre vy Firma del Evaluado(a)
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s e | PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Reporta a:
Jefe (a) del Depto. de Desarrollo Académico Director(a) Académico{a)
Personal a su cargo: Requisitos Generales:

Responsable del programa de tutorias Edad minima: 27 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indiferente

Ser persona honorable y de reconocido prestigio

Responsable de formacién continua, y competencia profesional.

» Noser delegado, directivo o representante legal
de algin sindicato.

e No ocupar durante su ejercicio ningUn cargo
como funcionaro publico, directivo de partido o
agrupacion politica ¢ religiosa, ni ministro de
culto religioso.

¢ Disponibilidad de horario,

Responsable de Trayectoria Escolar.

® & @ o

Objetivo General: Equipo que requiere:
Contribuir al fortaiecimiento integral tanto de las y los e Computadora
estudiantes como del personal docente vy o Impresora
administrative. e Celular

s Extensién telefénica

Cono ol FORMACION ACADEMICA: -

= Poseer titulo a nivel licenciatura en el drea de psicologia y preferentemente con postgrado académico.

T ITEXPERIENCIA -

e Tener experiencia académica en educacion de nivel superior de 2 afios preferentemente.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidedes, Conocimientos v
Responsabiligades. El drea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el pussto.

CAVHABIUDADES ¢ oo g e ]

HABILIDAD Basico Medio Avanzado
Planeacién y gestion institucional e

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazg o
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Habilidad matematica
Facilidad de palabra y comunicacién
Analizar, tomar y ejecutar las decisiones
Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos
Relaciones publicas a nivel interinstitucional
Ser proactivo o proactiva
Redaccidn y ortograiia
Relacion interpersonal.
Trabajo colaborativo.
Inteligencia emocional,

L OV CONOCIMIENTOS -
CONOCIMIENTOS Basico Medio

Manejo de Cffice (Word, Excel y Power Point)

_Avanzado

Manejo de Tecnologtas de la Informacion y Comunicacion

Programa de las 5 S's

Programa [ntegral de Fortalecimiento Institucional

Evaluacion de Programas Educativos a través de CIEES

Nerma internacional de Calidad 1S0O 8001

Sistema de gestidén de calidad de Ja UNO

Proceso de Ensefianza — Aprendizaje

Conocer ef Programa de Tutorias a nivel nacional e
intemacional

Conocer el Programa de SPSS

TV DESCRIPCION DEL PUESTO! 7 &

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Disefiar conjuntamente con el Director(a) Académice (a) los
programas de desarrollo académico (evaluacion docente,
tuterias y seguimiento de egresados y egresados, formacién
continuz de estudiantes y det personal).

Avanzado

Formular vy proponer al Director(a) Académico(a), las
necesidades y presupuestos para el funcionamienio vy
cumplimiento de ios planes y programas del drea que dirige.

Cumplir ¥y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas y
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disposiciones que integran el marce juridico de la UNO, en el
area que dirige.

Presentar anualmente al Director{a) Académico(a) o de fa
autoridad competente, la informacion de su drea gue se le
Tequiera en 108 terminos de los propios reglamentos de la
UNQO o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector{a) y el director(a) Académico{a).

Colaborar con el Rector{a) y el Director(a) para el
cumplimiento de Ios convenios establecidos con otras
instituciones del pais o del extranjero, que tengan objetivos
afines a los de la UNO.

Firmar los documentos oficiales que el Rector(a) le asigne
bajo su responsabilidad.

Proponer al Director{a) Académico(a} las modificaciones a la
estructura  académica o administrativa que considers
convenientes para la consecucién de los objetivos y metas
institucionales.

FPlanear, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de
evaluacion docente

Planear, coordinar, ¢jecutar y evaluar el proceso de tutorias

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de formacian
continua de estudiantes y del personal

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de
seguimiento de egresados y egresadas

Colabarar con el programa de clasificacion, orden, iimpieza v
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes

Dar atencién al estudiante en cualquier situacién que se
presente y que interrumpa el desempenio del mismo.

Y todas las demas gue las autoridades consideren pertinentes
sin menoscabo de su estatus iaboral

S ML ASPECTOS A BVALUAR v o

“No.l . . OpjefivesaBvaluar. i

1 Aplicacién de conocimientos en la practica con
) base a la capacitacion proporcionada.

1 Comentariss -

2 Mejora continua en el desarrolio individual de
) sus actividades en tiempo y forma.

Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
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4 Compartir los conccimientes adquiridos con sus
' compafieros de trabajo.
5 Cumplimiento con los objetives y compromisos
) Institucicnales.
6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.
- Resuitados obtenidos de  evaluaciones,
) encuestas a estudiantes y auditorias

Comentarics del Evaluador(a)

Capacitacion
1. Administracién Escolar '
2. Curso o taller de Gestign
3. Induccién al puesto vy a la institucion
4. Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
5] Sistema Intranet; Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
6 Nermatividad interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Pagina 46 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

NS the g

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo

Fecha de Emisidn

Nimereo de Revision

Pagina

MO-01

Noviembre de 2010

03

47 de 230

Nombre y Firma del Evaluador(a}

Nombre y Firma del Evaluado{a)
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© il 'PERFIL-DEL PUESTO 0 -

Nombre del Puesto: Reporta a-
Responsable de Formacién Continua. Jefe (a) de Depto. de Desarrollo Académico
Personal a su cargo: Generales:
e [Edad minima: 25 afios
Ninguno s  Sexo: Indistinto
e Estado civil: Indistinto
e Serpersona de reconocide prestigio v
competencia profesional.
e Disponibilidad y flexibilidad de horario.
o Disponibilidad para vigjar eventualmente
Objetive General: Equipo que requiere;
e Computadora.
Disefiar, planificar y promover cursos, talleres, e Impresora.
platicas u otras actividades academicas que apoyen
ics procesos de educacion continua de docentes yio
estudiantes.

S I FORMACION ACADEMICA .

e Licenciatura en Educacién ¢ darea afin, de preferencia con maestria.

C o I EXPERIENCIA

s Experiencia en ¢l drea de disefio e implementacidon de curses, talleres, pldticas y/o docencia
universitaria Minimo 2 afios.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION ¥ DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marear con una X el nive! de dominio gue practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere ei puesto.

S LA HABILIDADES e

HABILIDAD Basico Medio | Avanzadc

Planeacion de actividades académicas

Coordinacion, organizgcidn y delegacidon de actividades,

Maneje de archivos,

Disefio de cartas descriptivas

Gestion Institucional

Liderazgo

Disciplina

Facilidad de palabra y comunicacion {asertividad)
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Anaiizar, tomar y ejecutar las decisiones.

Habilidades de negociacion y resolucién de conflictos

Capacidad parz la toma de decisiones oportunas

Relaciones piblicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva

Redaccion y ortografia

Eficacia

Actitud de Servicio

Eficiencia

Compromiso con fa equidad

Relacién interpersonal,

Trabajo colaborativo.

L U CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Basico

Avanzade

Manejo de paqueteria Office (especificamente Word y Excel}

Medio

Reglaments Intemo

Programadelas 5 S's

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Funcionamiento de la plataforma virtual

Conocimientos sobre disefio curricuiar

Programas de Educacion Continua

Innovacion Educativa

2 VI'DESCRIPCION DEL'PUESTO " . ..o -

RESPONSABILIDADES

Basico WMedio

Elaborar el programa para la formacidn continua de
estudiantes y/o docentes.

Avanzado

Disefiar actividades académicas {cursos, talleres, platicas,
diplomados, efc.) que fortalezean el quehacer docente,

Disefiar actividades académicas (cursos, taileres, platicas,
diplomados, etc.) que fortalezean el desarrollo prefesional de
las y los estudiantes,

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de
actividades académicas para la formacion continua de
docentes yfo estudiantes.
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Coordinar y gestionar lcs procesos de Ensefianza-Aprendizaje
de formacidn continua.

Elaborar y validar los instrumentos de evaluacion de los
curses o falleres de formacion continua.

Aplicar el mstrumento de Evaluacién después de cada curse o
faller impartido, asi como presentar los resultados de los
mismos gl jefe(a) inmediato(a).

Presentar al jefe (2) del Depto. de Desarrolio Académico la
propuesta de las actividades académicas planeadas para la
formacion continua de docentes y estudiantes.

Solicitar al responsable de Evaluacion Docente los resultados
obtenidos con la finalidad de detectar las necesidades en
materia de formacion continua de docentes vy estudiantes.

Evaluar el impacto de las actividades académicas planificadas
para la formacidn continua de docentes y estudiantes.

Elaborar informes de los resultados de programas de
educacion continua dirigidos a docentes y estudiantes.

Realizar la difusion constante de eventos ¢ actividades
académicas interinstitucicnales a docentes yfo estudiantes
con la finalidad de que patticipen en ponencias, conferencias,
cursos, efc.

Planear, organizar, cocrdinar, supervisar, y evaluar el
adecuado cumplimiento de los planes y programas de
acuerdo a los propositos y metas del plan Institucional que
corresponda a su area,

Formular y propener al jefe (a) del depto. De Desarrollo
Académico, las necesidades y presupuestos para el
funcionamiento y cumpiimiente de los planes y del programa
del area que dirige.

Reportar al jefe (a) del depto. De Desarrollo Académico el
cumplimiento de las actividades asi como teda propuesta afin
al programa y en términos de los propios reglamentos de la
UNO o de las leves aplicables,

Cumplir y hacer cumplir las leyes, regiamentos, nomas ¥
disposiciones que integran el marco juridice de la UNO, en el
area que dirige.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a) y el director{a) Académico(a).

Lievar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
el Sistema de Gestion de Calidad,

Realizar las aclividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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o VIASPECTOS A EVALUAR
CoNol F i Objetivesa Evaluar S lE D Comenfarios U L
1. Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacién proporcignada.
2. Mejora continua en el desarrolle individual de
sus actividades en tiempo y forma,
3. Mejora continua en el desarrolio grupal de sus
actividades.
4. Compartir os conocimientos adquiridos con sus
companeres de trabajo.
5. Cumpiimientc con los objetives y compromisos
Institucicnales.
5. | Su actitud favorece un clima laboral propicic.
7. Resultados obtenidos de evaluaciones vy

Comentarios del Evaluador{a)

Capacitacion
1. Administracién £scolar
2. Curso o taller de Gestién
3. Induccidn al puesto v a la institucion
4, Ma_nual de procedimientss del Sistema de Gestidn de Calidad
5 Sistema Intranet Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
8 Normatividad Intema
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Capacitacidn Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluador(a)

Nombre y Firma del Evaluado{a)
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e P PERFIL DEL PUESTO 0 0

Nombre del Puesto: Repeorta a:
Responsable de Trayectoria Escolar Jefe (a) de Depto. de Desarrollo Académico
Personal a su cargo: Generales:

e Edad minima: 25 afios

Ninguno e Sexo: Indistinte
o [Estado civil Indistinto
e Ser persona de reconccido prestigio y
competencia profesional.
o Disponibilidad vy flexibilidad de horario.
e Disponibilidad para viajar eventualmente
Obietivo General: Equipo que requiere:
Favorecer [a vinculacion de la y ¢! egresado {a) con ¢ Computadora.
la Universidad de Oriente, facilitando su incursién en e Impresora.

el campo laboral, mismo que permita ampliar ia
difusidn de ja oferta educativa, asi come de los
perfiles de egreso y competencias profesionaies
derivadas de los programas educativos.

[ T o JIFORMACION ACADEMICA . : . ¢

e Licenciatura en Educacién ¢ érea afin, de preferencia con maestria.

o e e IEEXPERIENCIA

o Experiencia esn el grea de disefio e implementacion de cursos, falleres, platicas yfo docencia
universitaria Minimo 2 afios.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica €l nivel de dominio que requiere el pueste.

AV HABIIDADES . .0

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion de actividades académicas

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades.

Manejc de archivos,

Disefio de cartas descriptivas

Gestién Institucional

Liderazgo

Disciplina
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Facilidad de palabra y comunicacion (asertividad)

Analizar, fomar y ejecutar las decisiones.

Habitidades de negociacién y resolucion de conflictos

Capacidad para la toma de decisiones ¢portunas

Relaciones piblicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva

Redaccidn y ortografia

Eficacia

Actitud de Servicio

Eficiencia

Compromiso con 1a equidad

Relacién interpersonal,

Trabaio colaborativo,

o VCONOCGIMIENTOS * 1 L v il

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Avanzado

Manejo de paqueteria Office (especificaments Word y Excel)

Reglamento Intemo -

Programade las 5 S's

Sistema de gestidn de calidad de [a UNC

Funcionamiento de [a plataforma virtual

Congcimientos sobre disefio curricular

Conocer Programas de seguimiento de egress a nivel
nacional e internacional

Conocer el Programa de SPSS

Inncvacion tducativa

Programa Integral de Fortalecimiento Institucionat y CIEES

7\ DESCRIPCION DEL PUESTO 0+~

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Avanzado

Planear, corganizar, coordinar, supervisar, y evaluar el
adecuado cumplimiente de los planes y programas de
acuerdo a los propodsitos y metas del plan Institucional que
corresponda a sy area.
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Disefiar conjuntamente con el jefe {a) del depto. de Desarrollo
Academico, el programa de seguimiento de egresadas y
egresados.

Formular y proponer al jefe (a) del depto. de Desarrolio
Academico, las necesidades y presupuestos para el
funcionamiento y cumplimiento de los planes ¥ del programa
del area que dirige.

Cumplir y hacer cumplir 1as leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNQ, en el
area que dirige,

Presentar con el jefe (a) del depto. de Desarrollo Académico o
de la autoridad competente, la informacion de su érea que se
le requiera en los términos de ios propios reglamentos de la
UNQ o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a), el director(a) Académico(a) y el
Consegjo Académico,

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar el preceso del
Programa de seguimiento de egresadas y egresados.

Presentar al jefe (a) del Depto. de Desarrollo Académico la
propuesta de las actividades académicas planeadas para el
programa de Trayectoria Escolar.

Reportar al jefe (a) del depto. De Desarroilo Académico el
cumplimiento de las actividades asi como toda propuesta afin
al programa y en terminos de los propios reglamentos de la
UNO o de fas leyes aplicables,

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector{a) y el director{a) Academico(a).

Llevar a cabo el programa de clasificacidn, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de frabajo y areas comunes y
del Sistema de Gestidn de Calidad,

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

o4 A VHASPECTOSAEVALUAR 0 o oo -
Mo s Objetivosa Bvaluar o[ T Contentarios -
1. Aplicacion de conocimientos en la practica con

base a la capacitacion proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individuzal de
sus actividades en tiempe y forma,

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
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4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.
5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.
8. Su actitud favorece un clima laboral propicio.
7. Resultados obtenidos de evaluaciones vy
encuestas a estudianies y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a}

Capacitacidon

SN . Capacitacién Basicaalpuesto <o
1. Administracion Escolar
2. Curso o taller de Gestidn
3. Induccion al puesto y a la institucion
4, Manuzl de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad
5 Sistema Infranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
8 Normatividad interna

Capacitacidon Sugerida

Compromisos de mejora
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Nombre y Firma del Evaluador{a) Nombre y Firma del Evaluado{a)

Fechade Aplicacién

Pagina 57 de 230




MANUAL DE ORCANIZACION

N s SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Cédigo Fecha de Emisién Ndmero de Revisién Pagina
03 58 de 230

MO-01 Noviembre de 2010

o I PERFIL DEL PUESTO '

Nombre dei Puesto: Reporta a:
Responsable del Area de tutorias Jefe {a) del depio. de Desarrollo Académico
Perscnal a su cargo: Requisitos Generales:
Ninguno o Edad minima: 27 afios
e  Sexo: [ndistinto
e Estado civil: Indistinto
-]

-]

Ser persona honorable y de reconocido prestigio

y competencia profesional.

Dispenibilidad y flexibilidad de horario.
Dispenibilidad para viajar eventualmente.

Objetivo Generai: Equipo que requiere:

Contribuir al fortalecimiento integral de las y los
estudiantes asi como de las y {os tutores, en sus
diversas modalidades del programa de tutorias,

Computadora
Impresora
Extension telefénica

oo ITFORMACION ACADEMICA, -

= Poseer titulo a nivel licenciatura en el érea disciplinar y preferentemente con posgrado académico.

S I EXPERIENCIA o e

= Tener experiencia académica en educacion de nivel superior de 2 afios preferentemente.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones
Responsabilidades. Eldrea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto,

de Habilidades., Conocimientos v

HABILIDAD

Basico Medic

Planeacién y gestion institucional

Avanzado

Coordinacion, organizacion y delegacién de actividades

Mangjo de Archivo

Liderazgo

Faclidad de patabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resclucién de conflictos

Ser proactivo o proactiva
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Redaccion y ortografia

Relacidén interpersonal.

Trabajo colaborativo,

Lo N CONOCIMIENTOS - 0 -

CONCCIMIENTOS |  Basico Medio

Manejo de Office (Word, Excel v Power Point)

Avanzado

Manejo de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

Programadelas 5 S's

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional y CIEES

Norma Internacional de Calidad 1S0O 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Dominio de un segundo idioma

Conocer Programas de Tutoria a nivel nacional e
intermacional

Conocer el Programa de SPSS

e VIDESCRIPCION DELPUESTO o - oo 7o

RESPONSABILIDADES Basico Medio

Avanzadeo

Flanear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar el
adecuado cumplimiento de los planes y programas de
acuerde a los propdsitos y metas del plan Institucional que
cerresponda a su area,

Disefiar conjuntamente con el jefe (a) del depto. De Desarrollo
Académico el programa de tutoria.

Formular y proponer al jefe (&) del depto. De Desarrollo
Académico, las necesidades y presupuestos para el
funcionamiento y cumplimiento de los planes y del programa
del drea que dirige.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas Y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
area que dirige,

Presentar con el jefe {a) del depto. De Desarrollo Académico
o de fa autoridad competente, la informacién de su drea que
se le requiera en los términos de los propios reglamentos de
la UNQO o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a) y el director(a) Académico(a).
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Firmar los documentos oficiales gue el Rector(a) le asigne
bajo su regponsabilidad.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar ei proceso de futorias

Llevar a cabe el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo v areas comunes, y
el Sistema de Gestion de Calidad.

Dar atencion personal a todos estudiantes gue lo soliciten.

Y todas las demas que las autoridades consideren pertinentes
$in menoscabo de su estatus laboral

S VI ASPECTOS A EVALUAR: -

Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

. Comentarios

Mejora continua en el desarroilo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

Compartir los conocimientos adguiridos con sus
compafieros y comparieras de trabajo.

Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

Resultados obtenidos de evaluaciones ¥
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)

Capacitacidn

.- Capacitacién Bésicaalpussto’ 0

Administracion Escolar

Curso o taller de Gestion
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3. induccidn al puesto vy a la institucién
4, Manual de procedimientos de! Sistema de Gestién de Calidad
5 Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
& Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a)

Nombre y Firma del Evaluado(a)
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L T | PERFIL DEL PUESTO S e

Nombre dei Puesto: Reporta a:
Jefe (a) del Depto. de Servicios Escolares Director(a} Académico(a)
Perscnal a su cargo: Generales:

s Edad minima: 27 afios

e Sexo: Indistinto

e Estado civil Indiferente

¢ Ser persona honorable v de reconocido prestigio

Responsable de titutacion y becas.

Auxitiar Del Area de Practicas Profesional ¥ Servicio

Social. y competencia profesional.
. . s No ser delegado, directivo ¢ representante legal
Auxiliar de servicios escolares. de algln sindicato.

e No ocupar durante su gjercicio ningdn cargo
come funcionario plblico, directivo de partido o
agrupacion politica o religiosa, ni ministro de
culto religiose.

@ Disponibilidad de horario.

Objetivo General: Equipo que requiere:

Uevar el seguimiento de ingreso, estancia y egresc e Computadora

(obtencion det titulo vy ceduia profesional) de las v los s Caiculadora

estudiantes de la Universidad, asl como o Impresora

proporcionar servicios y vinculacién para practicas » Sistema especial para servicios escolares

profesionales y servicios sociales.

—

e Licenciatura preferentemente en areas administrativas o a in.

T S MEEXPERIENCIA - 0 o T ]

e Experiencia en dreas relacionadas con servicios escolares y administrativas minimo 3 afics.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El 4rea sombreada indica el nivel de dominio que requiers &l puesto,

HABILIDAD |  Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacidn de actividades

Manejc de Archivo

Liderazgo
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Habilidad matematica
Facilidad de palabra y comunicacién
Analizar, tomar y ejecutar decisiones
Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos
Relaciones pablicas a nivel interingtitucional
Ser proactive ¢ proactiva
Redaccién y ortografia
Relacién Interpersonal
Trabajo colaborativo
Honestidad
Actitud de Servicio

R © . VCONOCIMIENTOS - & T
CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejo de paqueteria Office (Word, Excel y Power Point) s
Sistema de Servicios Escolares
Reglamento de Servicios Escolares
Reglamento de Servicio Sosial
Reglamento intemo
Manual de Operacion de Beca PRONABES
Ley del Seguro Social
Manual de Practicas Profesionales
Programadelas 5 S's
Norma Internacional de Calidad 1SO $001
Sisterma de gestion de calidad de la UNO
Guia de tifulacion
. Vi DESCRIPCION DEL PUESTO. ]
RESPONSARBILIDADES Basico Medio

Organizar y calendarizar las actividades de promocion con
escuelas de nivel media superior.

Avanzado

Coordinar los procesos de inscripcién  conforme a log
lineamientos y politicas establecidas de ia Universidad v del
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CENEVAL. ]
Verfficar la elaboracién de las listas de asistencias de jas y los e : :
estudiantes.
Coordinar y supervisar la informacion referenie a la poblacidén
i estudiantil.
LCoorc’inar Yy supervisar Iz informacién referente a las bajas

temporales y definitivas que se generen de las vy los
estudiantes.

Supervisar la difusion de la infermacién relacionada con la
convocatoria de becas PRONABES, COMPARTIR, CD! y de
fortalecimiento a la educacion superior.

Llevar los registros y seguimiento a la asignacién de becas de
la poblacion estudiantil.

Coordinar Ia recescidn de las calificaciones, asi como Ila
entrega de las actas del primer, segundo parcial y
extraordinarios.

Coordinar  y  supervisar Ia emisién  de  boletas
correspeondientes, asi como su entrega a las y los estudiantes.

Coordinar los procesos de titulacion.

Gestionar ios titulos y las cédulas profesionales de las y los
estudiantes.

Gestionar el registro de nuevas carreras,

Coordinar y supervisar tas actividades de las practicas
profesionales v de servicio social.

Planear vy difundir los servicios que proporciona el
Departamento de Servicios Escolares cenforme a fos
lineamientos de la Universidad.

Coordinar los procesos de reinscripcién de las y los
estudiantes,

Formular y proponer al Director(a) Académico(a), fas
necesidades y presupuestos para el funcionamiento y
cumplimiento de los planes Y programas def area que dirige.

Cumplir y hacer cumplic las leyes, reglamentos, normas ¥
disposiciones que integran e} marco juridico de la UNOQ, en el
area gue dirige.

Presentar anualmente al Director(a) Académico(a) o a la
autoridad competente, la informacion de su 4rea que se le
tequiera en los términos de los propios reglamentos de la
UNC o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a) y ¢! director(a) Académico(al,

cumplimiento de los convenios establecidos con otras

LCoia!oorar con el Rector(a) y el Director Académico(a) para e
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instituciones del pals o del extranjero, que tengan objetivos
afines a los de Ja UNO,

bajo su responsabilidad {constancias, justificaciones, boletas

Firmar los documentos oficiales que el Rector(a} le asigne
Lde calificaciones, actas de exam en, atc.}

Proponer al Director{a} Académico(a) las modificaciones a la
estructura administrativa que considere conven ientes para la
consecucion de los objetivos y metas institucionales,

’ Atencidn a estudiantes

Colaborar con el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, y
cen el sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

Ll - M ASPECTOS AEVALUAR

| No. | . ObjetivesaBvamar | ] T .. Comentarios

|

1. | Aplicacién de conocimientos en [a practica con
base 3 la capacitacicn proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3, Mejora continua en el desarrolio grupzal de sus
actividades.

4 Compartir Jos conocimientes adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumpiimiento con ios objetivos ¥ compromisos
Institucionales,

[

Su actitud faverece un clima laboral propicio,

7. Resultados  obtenidos de evaluaciones,
L encuestas a estudiantes y auditorias.

S

Comentarios del Evaluador(a)
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Capacitacion
1. Administracion Escolar
2. Curso o taller de Gestion
L 3. Induccién al puesto y a la institucién
4, Manual de precedimientos de! Sisterna de Gestion de Calidad
5 Sistema Intranet: Rapla, Inventarios ¥ Servicios Escotares
8 Normatividad interna

Capacitacidn Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma dei Evaluador{a) Nombre v Firma del Evaluado(a)

Fechade Aplicacién
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i I PERFIL DELPUESTO & o o =0
Nombre del Puesto: Reporta a:
Responsable de titulacién y becas Jefe (@) de Departamento de Setvicios Escolares.
Personal a2 su carge: : Generales:
¢ Edad minima: 24 afios
ninguna s Sexc: Indistinto
o Estado civil: Indistinte
e  Ser persona honorable y de reconocido prestigio
¥y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario
Cbjetivo General: Equipe que requiere:
Gestionar, apoyar y dar seguimiento al procesoe ¢ e Computadora
guia de titulacidn de las y los estudiantes en la s Calculadora
obtencién de sus titulos y cedulas profesionales, asi e Impresora
como para la obtencidn de una beca de algun « Sistema especial para servicios escolares
programa de becas,

Sl FORMACHO N ACADEMICA:

o Licenciatura preferentemente en areas administrativas o a fin.

AL HEEXPERIENCIA s

¢ Experiencia en areas relacionadas con servicios escolares y administracién minimo 2 afios.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos vy
Responsabilidades, £l area sombreada indica &l nivel de dominio que requiere el puesto.

IV HABILIDADES .

HABILIDAD Basico Medic Avanzado

Planeacién y gestidn institucional

Coordinacion, organizacidn y delegacién de actividades

Manegjo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar v gjecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva
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Redaccidn y ortografia

Reiacién Interpersonal

Trabajo colaborative

Honestidad

Actitud de Servicio

L CONOCIMIENTOS o

CONOCIMIENTOS

Medio

Manegjo de pagueteria Office (Word, Excel y Power Point)

Avanzado

Sistemna de Servicios Escolares

Reglamento de Servicios Escolares

Regiamento de Servicio Social

Reglamento Intemo

Manual de Operacion de Beca PRONABES

Ley del Seguro Social

Manual de Préacticas Profesionales

Programa de las 5 S's

Norma Internacional de Calidad 1SO 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Guia de titulacién

o VI'DESCRIPCION DELPUESTO . . 0

RESPONSABILIDADES

Medio

Supervisar la difusién de la informacién relacionada con la
convocatoria de becas PRONABES, COMPARTIR, CDi y de
fortalecimiento a la educacion superior.

Avanzado

Llevar los registros y seguimiento a la asignacién de becas de
la poklacidon estudiantil.

Apoyar en la recepcion las calificaciones, asi como la entrega |

de las actas del primer, segundo parcial y extraordinarios.

Apoyar fa emision de boletas correspondientes, asi como su |
entrega a las y los estudiantes.

Coordinar los procesos de titulacién de acuerdo a la Guia de
titulacion.

Gestionar los titulos y las cédulas profesionales de acuerdo a

Pagina 68 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA DE GESTICN DE LA CALIDAD

Codigo Fecha de Emisién Nimerc de Revisién Pagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 8¢ de 230

la guia de titulzacion.

Apoyar en la difusién los servicios que proporcicha el
Departamento de Servicios Escolares conforme a los
lineamientos de fa Universidad

Apoyar en la coordinacion de los procesos de reinscripcion de
las y los estudiantes

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
érea que dirige.

Presentar anualmente al jefe (2} del Departamento de
Servicios escolares 0 a Iz autoridad competente, la
informacion de su area que se le requiera en los términes de
los propios reglamentos de Ja UNO o de las leyes aplicables.

Brindar atencion de los servicios del Departamento a las v [0s
estudiantes de forma servicial, amable y con calidad.

Proporcionar las listas de asistencia de las y los estudiantes a
108 docentes que lo soliciten.

Apoyar en el registro y mantener actualizada la infermacion
referente a la poblacién estudiantil

Apoyar en el Registro y supervisar la informacién referents a
las bajas temporales y definitivas que se generen de las y os
estudiantes

Llevar a cabo el pregrama de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, vy
con el sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

Sk rne s AL ASPECTOS A EVALUAR

No.:: ;f:":': . .Obj'etivbs aEva]uar o ‘_",: .'4;;:' ; e ;COIﬁén‘!HI’_iO_S s S

1. Aplicacisn de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

2. Mejora confinua en el desarrolio individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3 Mejora continua en el desarrolle grupal de sus
actividades.

4. Compariir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo. -

5, Cumplimiento con los objetivos y compromisos
[nstitucionales.
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5. | su actitud faverece un clima laboral propicic.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias

Comentarios del Evaluador(a)

Capacitacién

1. Administracién Escolar

2. Curso o taller de Gestidn

3. Induccion al puesto y a la institucion

4. Manuai de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad

5 Sistema Infranet. Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

& Normatividad Interna
Capacitacidon Sugerida
Compromises de mejora

Nombre y Firma del Evaluador(a) Nombre vy Firma de! Evaluado(a)

Fechz de Aplicacid
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| PERFIL DEL'PUESTO =

Nombre del Puesto: Reportz a:
Auxiliar Del Area de Practicas Profesional y Servicio | Jefe {a) del departamento de Servicios Escolares
Social.

Personal a su cargo: Generales:
e [dad minima: 25 afos

Ninguno e Sexo: Indistinto
e Estado civil: Indistinte
e Ser persona honorable y de reconocido prestigio
vy competencia profesional.
¢ Disponibilidad de horario
Objetivo General: Equipo que requiere:
Gestionar espacios para Practicas Profesionales y » Computadora
servicio social de las y los estudianies con o Calculadora
organizaciones Piblicas y Privadas. s Impresora
o Sistema especial para servicios escolares
s Fotocopiadora

o IFORMACION ACADEMICA =~ -+ i

o Licenciatura en Comunicacion, Administracion, Educacidn o areas afin.

0 L VEXPERIENCIA oo

= Experiencia en atencion al publico y areas administrativas minimo 2 afios.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El drea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

ot WVHABILIDADES - - T

HABILIDAD Basico Kedio Avanzado

Planeacion y gestidn instifucional

Coordinacion, organizacion y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Hakilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos
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Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacién interpersonal

Trabajo cotaborativo

Honestidad
Actitud de Servicio

Eficiencia y eficacia

| Compromiso con la equidad

. VCONOCIMIENTOS = o .o o = oo ]

CONCCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejo de paqueteria Office (Word, Excel y Power Point) (AR

Sistema de Servicios Escolares

Reglamento de Servicios Escolares

Reglamento de Servicio Social

Reglamento Intemo

Manual de Operacién de Beca PRONABES

Ley del Seguro Social

Manuzl de Practicas Profesionales

Programa de las 5 S's

Norma Internacional de Calidad SO 9001

Sistema de gestién de calidad de ta UNO

c oo Y DESCRIPCION DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado

Mantener la base de datos actualizada de los convenics para
Practicas Profesionales y Servicio Social.

Difundir oportunamente a los estudiantes sobre fechas,
empresas, requisitos y responsabilidades durante sus
Practicas Profesionales y Servicio Social.

Comunicacion continua con las organizaciones y la institucién
educativa.

Llevar a cabo reuniones periddicas con estudiantes que
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cuentan con experienciag de Practicas Profesionales y con los
que estan proximes a realizar dicha actividad.

Mantener actualizada la base de dafos de los estudiantes que
realizan y concluyen sus Précticas Profesionales y Servicio
Social de acuerdo a cada Programa Educativo

Gestionar espacios para Practicas Profesionales y Servicio
Social con las organizaciones Publicas y Privadas,
Asociaciones Civiles, efc.

Gestionar por Programa Educative [as caracteristicas del tipo
de Practica a efectuar.

Elaborar constancias de finalizacién de  Practicas
Profesionales y Servicio Social de los Programa Educative.

Difundir oportunamente a los estudianies sobre fechas,
empresas, requisitos, formatos de control v responsabilidades
durante sus Servicio Social

Mantener actualizada la base de datos del Servicio Social por
Programa Educativo

Proporcionar documentacion e informacion durante la
realizacién del Servicio Social

Llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabgjo y dreas comunes, y
con el sistema de gestion de calidad.

Y tedas las demés que las autoridades consideren pertinentes
sin menoscabo de su estatus laboral,

C I UNAASPECTOS A EVALUAR

1. Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a la capacitacién proporcionada,

2 Mejora continua en el desarrolle individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrcilo grupal de sus
actividades,

4. Compartir los conccimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultades  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes v auditorias
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Comentarios del Evaiuador{a)

Capacitacién

LMol iy

_ Capacitaciéon Bisicaalpueste

1. Administracién Escolar

2. Curso o taller de Gestidn

3. Induccién al puesto vy a fa institucién

4, Manual de procedimientos def Sistema de Gestion de Calidad

5 Sistema Infranet: Rapla, Inventarios v Servicios Escolares

5 Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a)

Nombre y Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacién
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- I'PERFIL DELPUESTO - . ..

Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxitiar de Servicios Escolares Jefe {a) de Departamento de Servicios Escolares
Personal a su cargo: Generales:
e Edad minima: 22 afios
Ninguno s Sexo: Indistinto
o Estado civil: Indistinto
e  Ser persona honorable y de reconocide prestigio
y competencia profesional.
o Disponibilidad de horario
Cbjetivo General: Equipo que requiere:
Levar el seguimiento de ingreso y egreso de jas vy s Computadora
los estudiantes de la Universidad, asi como elaborar + Cazlculadora
tos documentos oficlales para tramites de titulacion. ° Iimpresora
Atencidn oportuna al estudiante. e Sistema especial para servicios escolares

Sl o I FORMACION ACADEMICA: o o -

o Licenciatura preferentemente en areas administrativas o a fin,

L I EXPERIENCIA

s EXxperiencia en atencion ai publico y areas administrativas minime 1 afio.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con ung X el nivel de dominic gue practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsabilidades. Eldrea sombreada indica ¢l nivel de dominio que requiere el pueste.

.. INHABILIDADES i .ol

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Mangjo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habkilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones piblicas a nivel interinstitucional
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Ber proactive o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacidn interpersonal

Trabajo colaborativo

Honestidad

Actitud de Servicio

Eficiencia y eficacia

Compromise con la equidad

. V.CONOCIMIENTOS .

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Avanzadoe

Manejo de pagueteria Office (Word y Excel)

Sistema de Servicios Escolares

Reglamento de Servicios Escolares

Reglamentc de Servicio Social

Reglamento Intemo

Manual de Operacién de Beca PRONABES

Ley del Seguro Social

Manual de Practicas Profesicnales

Programade las 5 8's

Norma Internacional de Calidad IS0 2001

Sistema de gestion de calidad de la UNC

LUV DESCRIPCION DELPUESTO: & - v

RESPONSABILIDADES

Basico

Avanzado

Apovar a realizar y verfficar los procesos de inscripgidn
conferme a los fineamientos y politicas establecidas de la

Universidad al CENEVAL.

Medio

Proporcionar las listas de asistencias de las y los estudiantes.

Registrar y mantener actualizada la informacion referente a la

pobiacién estudiantil.

Apoyar a registrar, mantener y supervisar la informacion
referente a las bajas temporales y definitivas gue se generen

de las y los estudiantes.

Apoyar a realizar ia difusion de la informacion relacionada con
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la convocatoria de becas PRONABES, COMPARTIR, CDI y
de fortalecimiento a la educacion superior.

Apoyar a la actualizacion de los registros y seguimiento 2 la
asignacion de becas de la poblacidn estudiantil

Recepcionar las calificaciones, asi como |a entrega de las
actas del primer, segundo parcial y extraordinarios, asi como
llevar su archiveo.

Apoyar a imprimir la emisién de boletas correspondientes, asi
come su entrega a las y los estudiantes.

Apoyar a realizar y actualizar permanentemente el listado de
estudiantes activos al IMSS de manera cuatrimestral.

Gestionar vy elaborar las constancias solicitadas por los
estudiantes tajo instrucciones del Jefe (a) de Departamento
de Servicios Escolares.

Atencién a los estudiantes

Lievar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza v
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, vy
con el sistema de gestidn de calidad,

Apoyar en el Registro la informacion referente a las bajas
temporales y definitivas que se generen de las y o$
estudiantes.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin mencscabo de su estatus laboral

SUVILASPECTOS AEVALUAR » - 7 o

. ObjetivosaEvaluar .

.0 0 Comentatios o

1. | Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

o Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma,

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
4 Compartir los conocimientes adquiridos con sus

compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
institucionales.

6. | Suactitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias
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Comentarios del Evaiuvador(a)

Capacitacién
1. Administracién Escolar
2. Curso ¢ taller de Gestidn
3. Induccidn al puesto y a Iz institucion
4. Manual de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad
5 Sistema Intranet Rapla, l.nventarios y Servicios Escolares
8 Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre vy Firma del Evaluador(a)

Pagina 78 de 230

Nombre v Firma del Evaluado{a}

Fecha de Aplicacion




MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codige Fecha de Emision Niimero de Revisidn Péagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 79 de 230
I PERFILDELPUESTO . - .0 o)
Nombre del Puesto: Reporta a:
Coordinador(a) de Certificacion y ensefianza de la Director(a) Académico(a)

Lengua Maya

Personatl a su cargo: Requisitos Generales:

o Edad minima: 27 afios

= Sexo Indistinto

o Estade givil: Indiferente

= Sef persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.

e No ser delegado, directivo o representante legal
de algln sindicato.

e No ocupar durante su ejercicio ningun cargo
come funcicnario pdblico, directivo de partide o
agrupacion politica o religiosa, ni ministro de
culto religioso.

s Dispenibilidad de horario.

Certificador de la Lengua Maya.

Docentes de Asignatura

Obietivo General: Equipo que requiere:
Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar s Computadeora
el adecuado cumplimiento de los planes vy e Acceso a Internet
programas de estudio de acuerdo a los propdésitos y ¢ Impresora
metas del plan Institucional que corresponda a su + Mobiliario
area. ¢ Agenda

e Extension telefénica

o . WFORMACION ACADEMICA = =

= Poseer titulo de nivel licenciatura y preferentemente con posgrado académico.

Cele U TEXPERIENCIA L

e Tener experiencia académica y de investigacion en el nivel superior 2 afios preferentemente.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades. Conocimientos Y
Responsabilidades. £l drea sombreada indica el nivel de dominio gue requiere el puesto.

a0 U NHABILIDADES o

HABILIDAD Basico Medio Avanzado
Planeacién y gestion institucional

Coordinacion, organizacidn y delegacion de actividades
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Manejo de Archivo

Liderazge

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y eiecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccién y ortografia

Relacién interpersonal bajo lineamientos de la UNO.

Trabajo en equipo.

LV CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejo de Office (ambiente Windows)

Avanzado

Manejo de Paqueteria y equipos periféricos

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Evaluacion de Programas Educativos a través de CIEES

Proceso de Enseftanza - Aprendizaje

Lengua Maya hablado y escrito

Programadelas 5 &'s

Norma Internacional de Calidad 1SO 9001
Sistema de gestién de calidad de la UNO

Gestién y Administracién Escolar.

NI DESCRIPCION BEL PUESTO - v v oo o

RESPONSAEILIDADES

Basico

Kedio

Avanzade

Disefiar conjuntamente con el Director(a) Académico (a) v
docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formular y proponer al Director(a) Académico(a), las
necesidades y presupuestos para el funcionamiento y
cumplimiento de 1os planes y programas del drea que dirige.

Cumplir ¥y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
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area que dirige.

Presentar anualmente al Director(a) Académico(a) o de la
autoridad competente, la informacién de sy drea que se le
requiera en los términos de los propios reglamentos de la
UNO o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, et Rector{a) y el director(a) Académico(a).

Colaborar con el Rector(a) vy el Director(a) Académico(a) para
el cumplimientc de los convenios establecidos con otras
Instituciones del pais o del extranjero, que tengan objetivos
#fines a los de la UNO,

Firmar los documentos oficiales que ¢l Rector(a) le asigne
bajo su responsabilidad.

Proponer al Director(a) Académico(a) las modificaciones a la
estructura académica © adminisirativa gque considere
convenientes para la consecucién de los objetivos y metas
instifucionales.

Coordinar las evaluaciones 2z los docentes de sus respectivos
programas educativos.

Planear, desarrollar, ejecutar y evaluar el proceso de
planeacion académica

Coadyuvar al programa de tutoria

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades propias del Programa Educativo

Atender yo solucionar dudas que tengan los estudiantes
durante el desarrollo del programa educativo.

Colaborar con el programa de clasfficacidn, orden, limpieza y
estandarizacion en sus fugares de trabajo y areas comunes, y
con el sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin mencscabo de su estatus laboral

L MIASPECTOS AEVALUAR &7

- ovjetivosakvawar |

e Comentarios o e

4 Apiicacién de conocimientos en la practica con
) hase a la capacitacién proporcichada.

> Mejora continua en el desarrollo individual de
' sus actividades en tiempo y forma.

Mejora continua en el desarrcllo grupal de sus
actividades,
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4 Compartir los conecimientos adquiridos con sus
) compafneros de trabajo.
5 Cumplimiento con los objetivos y compromisos
) Institucicnales.
8. Su actitud favorece un clima laboral propicio. -
2 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
] encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador{a)

Capacitacion

Nc T CapacntaclénBés lca aipuesto : e

1. Administracion Escolar

2. Curso ¢ taller de Gestidon

3. Induccidn al puesto vy a la institucion

4. Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad
& Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

g Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos para mejorar
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Nombre y Firma del Evaluador{a)

Nombre y Firma del Evaluado(a}

Fecha de Aplicacién

Pagina 83 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo Fecha de Emisidén Nimero de Revision Pagina

MO-01 Noviembre de 2010 03 84 de 230

S UPERFILDELPUESTO 7

Nombre del Puesto: Reporta a:

Certificador(a) de la Lengua Maya Ceordinacion de Certificacion y ensefianza de la Lengua
Mavya

Persconal a su cargo: Requisitos Generagles:

ninguno e Edad minima: 23 afios

Sexo: Indistinto
Estado civil: indiferente

e Ser persona de competencia profesional.
e Disponibilidad de tiempo.

Objetive General: Equipo que requiere;

Colaborar en la planeacion, organizacion, o Computadora

coordinacién, supervision, y  evaluacion del e Acceso alnternet

adecuado cumplimiento de los planes y programas s Imprescra

de Certificacidn y ensefianza de la fengua maya o Mobiliario

vl I FORMACION ACADEMICA -

o Poseertitulo a nivel licenciatura en el drea disciplinar.

S ILEXPERIENCIA

o Tener experiencia en planeacion, organizacion, coordinacion y control de actividades académicas.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EYALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsahilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

Sl NCHABILIDADES L

HABILIDAD Basico Medic Avanzado

Planeacién y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

racilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacion y resolucidn de conflictos

Ser proactivo ¢ proactiva
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Redaccion y ortografia

Relacion interpersonal.

Trabajo colaborativo,

VU CONOCIMIENTOS o

CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejo de Office (ambiente Windows) e

Manejo de Tecnologias de |z Informacion y Comunicacién

Programadelas 5 8's

Programa Integral de Fortalecimiento institucional

Evaluacién de Programas Educativos a través de CIEES

Norma Internacional de Calidad (SO 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Dominio de un segundo idioma (Preferentemente lengua
Maya)

Gestidn y Administracidn Escolar.

L e DESCRIPCION DEL PUESTO -, v

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado

Gestionar las constancias, diplomas y todo tipo de
documentos que se otorgan en ios diferentes diplomas,
cursos y talleres que sean solicitados por el Coordinador(a) de
Certificacion y ensefianza de la Lengua Maya.

Apoyar al Coordinador{a) de Postgrado o de la auteridad
competente, en elaborar el informe de su drez que se le
requiera en los términos de los propios reglamentos de la
UNO o de las leyes aplicables.

Colaborar con el de Coordinador(a) de Certificacién y
ensefianza de la Lengua Maya para el cumplimiento de fos
convenios establecidos con otras instifuciones del pais o del
extranjero, gue tengan objetivos afines a los de la UNO.

Apoyar al Coordinador(a) de Certificacién y ensefianza de la
Lengua Maya en las evaluaciones a ios docentes de los
programas educativos.

Apoyar 2 Planear, desarrollar, ejecutar v evaluar el proceso de
planeacion del programa de cestificacion v ensefianza de Iz
lengua maya.

Apoyar Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las

Pagina 85 de 230




MANUAL DE ORGANIZACICN

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo Fecha de Emisidn

Nimero de Revision

Pagina

MO-01 Noviembre de 2010

03

86 de 230

actividades propias del Programa de certificacion y ensefianza
de la lengua maya.

Apoyar en la traduccidn, escritura vy realizacién de los
documentos en lengua Mayz solicitados por el Coordinador(a)
de cettificacion vy ensefianza de la lengua maya.

Colaborar en ia actividades de diaghostico de certificacién de
la lengua maya

Realizar las actividades periinentes para certificar en lengua
maya a las perscnas interesadas.

Lievar a cabo el programa de clasificacién, orden, iimpieza v
estandarizacién en sus lugares de trabgjo y areas comunes, y
el sistema de gestion de calidad.

Atencién y Soluciones de conflictos de los estudiantes del
programa educativo.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas vy
disposiciones gue integran el marco juridice de la UNO, en el
area que dirige.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus Iaboral.

s O NAVASPECTOS A EVALUAR 70

sl Comentanios

p Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a |a capacitacion proporcionada.

Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.,

Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4 Compartir [os conocimientos adquiridos con sus
) compafieros de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetives y compromisos
) institucionales.

6. Su actitud favorece un ¢lima laboral propicio.

Acciones de mejora en base a resultados
7. obtenidos de evaluacicnes, encuestas a
estudiantes y auditorias.
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Capacitacién

1. Administracion Escolar

2. Curse o taller de Gestidn

3. Induccidn al puesto y a la instifucidn

4, Manual de proecedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad
5 Sistema Intranet. Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
6 Normatividad Interna

Comentarios del Evaluador{a}

Capacitacion Sugerida

Compremisos para mejorar

Nombre v Firma del Evaluador{a} Nombre y Firma del Evaluado(a)

Fechade Aplicacién
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PERFIL, DESCRIPCION Y EVALUACION DE PUESTOS.

el PERFILDELPUESTS v

Nombre del Puesto: Reporta a:
Director(a) Administrativo (a). Rector {a).
Perscnal a su cargo: Generales:

Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamenioc de Recursos Materiales.

L

Ser de nacionalidad mexicana.

Ser mayor de treinta afios y menor de setenta,
Tener titulo profesional de licenciatura, asi come
reconocide merites profesionales.

Tener amplia experiencia laboral vinculada con
actividades administrativas,

No ser ministre de culto religiose, militar en
active, dirigente de partido politico y/o dirigente
sindical.

Ser persona de amplia sclvencia moral y de
reconocido prestigio.

Objetive General:

Planear,

actividades referentes a los recursos humanos,
materiales y financiercs que requiera ja UNO.

organizar, coordinar y supervisar las

Equipo que requiere:

Computadora

Calculadera

Impresora

Agenda electrénica s Celular

L N FORMACION ACADEMICA . ol i

Licenciatura en el Area de Ciencias Econémicas Administrativas, Administracion o Contabilidad.

CIEXPERIENCIA -

Minimo 7 afios de experiencia en el drea directiva.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:;

Marcar con una cruz (X} el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El érea sembreada indica el nivel de dominic que requiere e} puesto.

oS IV HABILIDADES o

Planeac

HABILIDAD
iGN

Basico Medio Avanzado

Organizacion y Delegacion de Aciividades

Control de aclividades.

Manejo de personal / Liderazgo
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Maneio de nimeros

Dominio de lenguaje verbal y corporal

Actitud de Servicio, colaberacion y trabajo en equipo.

Andlisis de Informacién y toma de decisiones

Habilidades de Negociacién

Dinamismo, seriedad y honradez,

Relacicnes publicas

Iniciativa / proactividad

Redaccion y crtografia

Facilidad de trato y relacion.

S N CONOCIMIENTOS -0

CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado

Manejo de Office (ambiente Windows)

Conecimignto del idioma Ingles.

Conocimientes en normatividad aplicable al sector educativo
{laboral, financiera, contabie, fiscal, etc)

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Evaiuacién de Programas Educativos a través de CIEES

Norma Internacional de Calidad SO 2001

Sistema de gestion de calidad de la UNOQ

Programa de las § S's

.. M DESCRIPCION DEL PUESTO - .. .

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades I EE
referentes a los recursos humanos, materiales y financieros
gque requiera la UNQ.

Formular el anteproyecto anual del presupuesto de ingresos y
egresos de la UNQ para ser presentade y aprobado por las
auicridades competentes,

Registrar y controlar ef ejercicio del presupuesto asignado de
acuerdo con las disposiciones emanadas de las autoridades
competentes.

Elaborar los estados financieros del presupuesto gjercido e
informar de ello a la Rectora 0 Rector.

Registrar [os ingresos propios de la UNO vy formular ia
documentacion correspondiente a su ejercicio, de acuerdo
con la normatividad establiecida.
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Operar los sistemas de contabilidad y de control
presupuestaric para el manegjo de los recursos financieros
asighados a la institucion.

Revisar que los comprobantes de egresos, contengan los
requisitos legales y administrativos vigentes y llevar el control
correspondiente.

Determinar las necesidades de modiicaciones
presupuestaras y presentarlas a consideracién del Rector o
Rectora.

Presentar a Rector ¢ Rectora la documentacion
comprobatoria del gasto de la institucidn.

Levar los estados de cuentas bancarias y formular lag
conciliaciones respectivas.

Presentar anualmente al Rector o Rectora un informe de
trabajo de las acciones realizadas en el ejercicio del
presupuesto y los estados financieros (recursos humanes,
materiales y financieros), en lgs férminos y plazos
establecidos.

Realizar las actividades gue las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus faboral.

VI ASPECTOS A EVALUAR - =" .

1, Aplicacién de conocimientos en la préctica con
base g la capacitacién proporcionada.

2 Mejora continua en el desarroilo individual de
sus actividades en tiempo vy forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. | Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con les ohjetivos y compromisos
Institucionales.

8. Su actitud favorece un clima faboral propicio.

Comentarios del Evaluador{a}

Capacltacion Sugerida
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Compromisos del Evaluado(a)

Nombre v Firma del Evaluador{a) Nombre v Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacidn

Pagina 92 de 230




% i MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codige Fecha de Emisién Niimero de Revision Pigina

MO0 Noviembre de 2010 03 ‘ 83 de 230

S I PERFILDELPUESTO 0 T

Nombre dei Puesto: Reporta a:
Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos Director(a) Administrativo(a).
Personal a su cargoe: Generales:
o Edad minima: 26 afios
Jefe{a) de Oficina de Recursos Humanos e Sexo: Indistinte
o Estado civil: Indiferente
Auxiliar de recurscs humanos s Ser persona honorable y de reconocide prestigio

¥y competencia profesional.

e Noser delegado, directive o representante legal
de algdn sindicato.

o No ocupar durante su efercicio ningln cargo
como funcionario publico, directivo de partido ¢
agrupacion politica o religiesa, ni ministro de
culto religioso.

¢ Disponibilidad de horario.

Cbjetivo General: Equipo que requiere:
Llevar el seguimiento de ias acciones de o Computadora
reclutamiento, seleccidn, induccion, contratacién, o Calculadora
entrenamiento y/o  capacitacién, compensacién e Impresora

econémica, y desarrollo del personal docente y

o ] o 3istema especial de administracién de recursos
administrativo.

humanos y nomina.
o Extension telefénica

7 lIIFORMACION ACADENICA o

e Licenciatura en e area a fin en Recursos Humanos como Administracién, Psicologia o Ingenieria
Industrial.

S HINEXPERIENCIA e

e Minimo 2 afios de experiencia en elabeoracién de neming, marco juridico laboral como Ley Federal del
Trabzajo, IMSS, ISSTEY, Ley del ISR, Ley del Servidor Publico v Servicios del Estado y Municipios

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El drea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

IV HABILIDADES = .. - "

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestion institucional

Coordinacién, organizacion y delegacién de actividades
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Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habitidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstiucional

Ber proactivo 0 proactiva

Redaccién y ortografia

Relacién interpersonal

Trabajo celaborativo

o VCONOCIMIENTOS - o

CONGCCIMIENTOS Basico Medio Avanzade
Manejo de paqueteria Office (Word, Excel y Power Point) Lt

Software especializado

Sistema de hominas y recursos humanos

Reglamente de Ingreso, Promocion y Permanencia del
Personal Docente,

Ley del Seguro Social

Ley de los trabajadores al servicio de estado y municipios del
Yucatan,

rFrograma de las 5 S's

Norma internzacional de Calidad 1SO 9001

Sistema de gestidon de calidad de ia UNQ

-\ DESCRIPCION DEL PUESTO. .

RESPONSARILIDADES Basico Medio Avanzado

Formular y proponer al Director{a) Administrative (&), las
necesidades y presupuestos para el funcionamiento vy
cumplimiento de log planes y programas del area que dirige.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas vy
disposiciones gue integran el marco juridico de la UNQ, en el
area que dirige.

Presentar anualmente al Director{a)} Administrativo(a) o a la
autoridad competente, la infoermacion de su area gue se le
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requiera en los términos de los propios regiamentos de la
UNO o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a) y el Director{a) Administrativo(a).

Colaborar con el Rector(a) vy el Director(a) Administrativo (a)
para el cumplimiento de los convenios establecidos con otras
instituciones del pais o del extranjerp, que tengan obietives
afines a los de la UNO.

Firmar los documentos oficiales que el Rector(a) le asigne
bajo su responsabilidad.

Proponer al Director(a) Administrativo (a) ias modificaciones a
fa estructura administrativa que considere convenientes para
la consecucion de log objetivos y metas institucionales,

Revigion y auterizacion de indicaderes, nomina, registro de
asistencia, permisos, ete.

Revisién de contrato, analiticas del ISSTEY e indicadores
mensuales, expedientes del personal, auditorias y declaracién
de sueldos y salarios

Delegar actividades del dia y pendientes del departamento al
jefe (a) de Oficina de Recursos Humanos y auxiliar de
Recursos Humanos.

Revisién, autorizacidn y solicitud de pago del ISR, impuesic
sobre nomina y analiticas del ISSTEY.

Realizar diariemente el correo institucional, pendientes de
oficios, cartas, solicitudes parz darles seguimiento y soiucién.

Organizar y coordinar las actividades de reclutamiento,
seleccidn, contratacion, induccion, entrenamiento o
capacitacion del persenal docente (apoye) y administrative.

Organizar y coordinar la elaboracion y page de nominas del
personal docente y administrativo.

Coordinar fa operacién los proceses de registro y control de
asistencia de! personal docente y administrativo de la
Universidad.

Coordinar fa implementacién, operacién y mejora continua del
Sistema de Gestidn de Calidad bajo la Norma 180 2001-2008,
Politicas y declaracidn de sueldos y salarios.

Coordinar [a operacién del programa delas s

Organizary coordinar las altas, bajas y iicencias del persenal
docente y administrative.

Elaborar el programa anual de capacitacidn del personal
administrativo.

Realizar las actividades que |as autoridades consideren
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‘ pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

L VRASPECTOS ABVALUAR - -

coNec d ot Objetives a Evaluar e

.. Comentarios v

base a la capacitacién proporcionada,

1. Aplicacion de conocimientos en la practica con

sus actividades en tiempo y forma.

actividades.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de

3. Mejora continua en el desarrollo grupai de sus

compafieros de frabaje.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

Institucionales.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos

Bu actitud favorece un clima laboral propicio.

encuestas a estudiantes y guditorias.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,

Comentarios del Evaluador{a)

i cdpacitacién Basicaal puesto

Administracion y Gestidén Escolar

Induccicn al puesto v a la institucidn

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad

Sistema Intranet: Rapia, Inventarios y Servicics Escolares

Normatividad Interna

Sistema de nomina Microsip.

Sistema de asistencia Hand Fonch en nomiplus.
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Capacitacidén Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluader(a)

Nembre y Firma del Evaluade{a)
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o TPERFILDELPYUESTO - o & -
Nombre del Puesto: Reporta a:
Jefe(a) de Oficina de Recursos Humanos Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos.
Personal a su carge: Generales:
e Edad minima: 24 afics
Ninguno o Sexo: [ndistinto
e [Estado civil: Indistinto
o Ser persona honorable y de recenocide prastigio
y competencia profesional.
e Disponibilidad de herario
Objetive General: Equipe que requiere:
Llevar el seguimientc de las acciones .de o Computadora
reclutamiento, seleccidn, induccidn, contratacidn, e Cazalculadora
entrenamiento yo capacitacidon v desarrollo del « Impresora
personal docente y administrativo. s Sistema especial de administracién de recursos
humanos y noemina,

. NFORMACION ACADEMICA . .57 =

e Licenciatura preferentemente en areas administrativas o a fin.

L N EXPERIENCIA .

s Minimo 2 afios de experiencia en areas relacionadas con recursos humanos, nominas y administracién.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una ¢z (X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio gue requiere el puesto.

v e SV HABILIDADES

HABILIDAD Basico Medic Avanzado
Planeacién y gestion institucional B e

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archive

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de hegociacion y resolucion de conflictes
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Relacignes publicas a nivel interinstitucional
Ser proactive o proactiva
Redaccidn vy ortografia
Relacion intespersonal
Trabajo cotaborativo
Honestidad '
Actitud de Servicio

.0 VCONOCIMIENTOS .~ - =
CONOCIMIENTOS Basico Medio

Manejo de paqueteria Office (Word, Excel y Power Point)

| Avanzado

Sistema de nominas y recursos humanos

Reglamento de Ingrese, Promocién y Permanencia del
Personal Docente.

Ley del Seguro Social

Ley de los trabajadores al servicio de estado y municipios del
Estado de Yucatan,

Programadeias 5 S's

Norma Internacional de Calidad 1S 6001

Sistema de gestidn de calidad de la UNO

.. M'DESCRIPCION DEL PUESTO = ..

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Formular y proponer en conjunto con él o la jefe (a) del
Departamento  al  Director(a) Administrativo (a), las
necesidades y presupuestos para el funcionamiento vy
cumplimiento de los planes y programas del drea que dirige.

Avanzadoe

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
grea que dirige,

Enfregar avances en los procesos periodicos solicitados por el
jefe (a) de departamento de Recursos Humanos o alguna otra
autoridad superior de ta universidad.

Revisar correos pertinentes para atender situaciones que se
presenten y darle solucion.

Martener siempre actualizada la base de dates dei personal
docente y administrativo de la universidad para un mejor
manegjo de los mismos.

Paginza 99 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

)

NI T e o e SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Cédigo Fecha de Emisién Nimero de Revisién Pagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 100 de 230

Organizary coordinar las actividades de reclutamiento,
seleccidn, contratacién, induccion, entrenamiento o
capacitacion del personal docente (apoyo) y administrativo.

Apoyar en la etaboracidn y pago de nominas del personal
docente y administrativo.

Coordinar la operacién de los procesos de registro y control
de asistencia del personal docente y adm inistrativo de la
Universidad.

Apoyar en la coordinacion la implementacién, operacion y
mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad bajo la
Norma 180 $001-2008,

Apoyar en la coordinacion de [a operacion del programa de
las §s

OCrganizary coordinar ias altas, bajas y licencias del personal
docente y administrativo ante |as instituciones de seguridad
social regpectiva y oficial mayor del Estado de Yucatan.

Apoyar en la elaboracién del programa anual de capacitacién
del personal administrativo.

Realizar las solicitudes de oficios def ISSTEY, constancias
laborales, etc.

Rezlizar el resumen cuatrimestral de las horas totales de cada
docente, informes extraordinarios v expedientes del personal.

Elaborar la informativa de sueldos v salarios y contratos
cuatrimestral ¢ anual.

Realizar los indicadores de todo el personal de la universidad.

Realizar el calcule del impuesto sobre ndmina.

Realizar los eventos intemos entre ios empleados de la
universidad.

Solicitar oporfunamente las aperturas de cuentas bancarias
antes [a institucion correspondiente asi como de gestionar el
ctorgamiento de accesos al sistema intranet de fa UNO.

Colaborar con el programa de clasificacion, orden, fimpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, vy
ei Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar las actividades que 1as autoridades consideren
pertinentes sin menoscabe de su estatus laboral
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T VIE ASPECTOS A EVALUAR
Moi o 0 objefiVesaBvaluar .0 S0 ot Comentarios 0
1. | Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.
2 Mejora confinua en el desarrcllo individual de
sus actividades en tiempo y forma.
3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compaferos de trabajo.
5. Cumplimiento con ios objetivos y compromisos
institucionales.
6. | su actitud favorece un ciima laboral propicio.
7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,

Comentarios del Evaluador{a)

Administracidén y Gestion Escolar

Induccion al puesto y a la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad

Sistema Intranet: Rapla, inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Sistema de nomina Microsip.

Sistema de asigtencia Hand Ponch en nomiplus
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Capacitacidén Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluador(a) Nombre y Firma del Evaluado(a)

Fechade Aplicacidn
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L 'PERFILDELPUESTO o

Nombre del Puesto: Reporta a;
Auxiliar de Recursos Humanos Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos
Perscnal a su cargo: Generales:

o Edad minima: 23 afios

Ninguno s  Sexo: [ndistinto
o Estado civil: indistinto
e Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario
Objetivo Generai: Equipo que requiere:
¢ Computadora
Apoyar en las acciones de reclutamiento, seleccidn, e Calculadora
induccién, contratacion, entrenamiento y/o e Impresora
capacitacion, compensacion econémica, y s Sistema especial de administracion de recursos
desarrolio del personal docente v administrativo, humanos y nomina.

Col U INFORMACION ACADEMICA

» licenciatura preferentemente en dreas administrativas o z fin.

e WEXPERIENCIA 0 7

o Minimo 1 afios de experiencia en 4reas relacionadas con recursos humanos, nominas y administracion.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una eruz (Xj el nivel de deminic que practica el evaiuado en las secciones de Habilidades, Conocimientos Y
Responsabilidades. Eiérea sombreada indica el nivel de dominio gue requiere el pueste.

oV HABILIDADES

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacién y gestién institucional

Coordinacion, organizacion y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucién de conflictos

Pagina 103 de 230




e MANUAL DE ORGANIZACION
& i
%ié‘i‘ﬁ}i -
R SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Codigo Fecha de Emision Nimero de Revisién Pagina
L MO-01 Noviembre de 2010 03 104 de 230
Relaciones plblicas a nivel interinstitucional
Ser proactivo o proactiva
Redaccidn y ortografia
Relacién interpersonal
Trabgjo colaborativo
Honestidad
Actitud de Servicio
L L e L ST V CONGCIMIENTOS .-+ o fe
CONCCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejo de paqueteria Office (Word v Excel) R
Sistema de nominas y recursos humanos
Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del
Personal Docente.
Ley del Seguro Social
Ley de los trabajadores al servicio de estado y municipios del
Estado de Yucatan.
Programa de las 5 S's
Norma Internacional de Calidad 180 9001
LSis’ft—:-ma de gestidn de calidad de ta UNO
L' e P S ~VI-DESCRIPCION DEL'PUESTO = - ‘l
RESPONSABILIDADES Basico Avanzado

Medio

Apoyar en la organizacién de las actividades de reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccién, entrenamiento o
capacitacion del personal docente (apoyo) y administrativo.

Capturar incidencias que se generan en |a asistencia del
personai docente y administrativo.

Blaborar la nomina y recibos del personal docente y
administrative v todo lo referente a la misma.

Apoyar en le elaboracién los contratos del personal de nuevo
ingreso y renovacion de contratos del personal docente ¥
administrativo.

Operar de los procesos de registro v control de asistencia, asi
como dar de alta al personal docente y administrativo de ia
Universidad en el sistema de ssistencia,

Calcular ef ISR mensual.

Pagina 104 de 230




fomgomd MANUAL DE ORGANIZACION

RS e eorct SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Cddige Fecha de Emisidn Nidmero de Revisidn Pégina
MO-01 Noviembre de 2010 03 105 de 230

Coadyuvar en [a implementacién, operacion y mejora continua
del Sistema de Gestion de Calidad bajo la Noma IS0 9001-
2008.

Apoyar en la operacion del programa de las 5's

Apoyar en la elaboracidn de los avisos de las altas, bajas v
licencias del personal docente y administrativo.

Apoyar en la elaboracion el programa anual de capacitacion
del personal administrative.

Actualizar la base de datos electrénica y expedientes def
personal docente y administrativo de la Universidad.

Elaborar la documentacion que soporta el pago de cuctas vy
aportaciones al ISSTEY.

Realizar las actividades extraordinarias solicitadas por el Jefe
(a) de Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar reportes mensuales de indicadores y retenciones de
sueldos y salarios.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus taboral

0 VI ASPECTOS AEVALUAR

or Comentarios o

1. | Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacién proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrolle grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo,

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

8. Su actitud favorece un clima laboral propicic.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciches,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)
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1 Capacitacién Bdsicaal puesto oo e o

Administracién y Gestién Escolar

Induccién al puesto y a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad

Sistema Infranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Sistema de nomina Microsip.

Bistema de asistencia Hand Punch en nomiplus

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre vy Firma del Evaluador{a}

Nombre y Firma del Evaluado{a)
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S PERFIL DEL PUESTO oo

Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales,

Reporta a:

Director(a) Administrative(a)

Persenal a st cargoe:

Jefe (a) de mantenimiento.

Jefe (a) de Compras

Jefe (a) de Soporte técnico e Informatica.
Jefe (a) de Admadn. de Espacios

Requisitos Generales:

e & 06 @&

Edad minima; 30 afios
Sexo: [ndistinto
Estado civil: Indistinto
Ser persona honorable v de reconocido prestigio

y competencia profesianal.
s Disponikilidad y flexibilidad de horario.
o Disponibilidad para viajar eventualmente

Objetivo General:
Proporcionar el apoyo institucional a las diferentes
dreas, relativo a los servicios y mantenimiento de Iz
infraestructura fisica y tecnoldgica, ast como Ia
administracién  de recursos asighados para los
sServicios generales,

Equipo que requiere:

e Computadora portatil

= Impresora

o  Agenda electrénica.

I FORMACION ACADEMICA © . = .o.o -

e Licenciatura o Ingenieria a fin al puesto.

CHIEXPERIENCIA

o Minimo 2 afios de experiencia en dreas de tecnologias de informacidn y servicios generales

(preferentemente)

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nivel de dominio gue practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v

Respensabilidades. Eidrea sombreada indica €l nivel de dominio que reguiere el puesto,

S NHABILIDADES

HABILIDAD

Basico

Medio

Avanzado

Planeacién y gestidn institucional

Coordinacion, organizacion y delegacidn de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacidn

Anaiizar, tomar y ejecutar las decisiones
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Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones pablicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccidn y ortografia

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborativo,

L T ,_"-V-CONOCEMIENTQS'.‘.'-_: [
CONOCIMIENTOS Basico Medio

Manejo de Office (Word, Excel y Power Paint)

__Avanzado |

Conceptos de redes de comunicacién

Sistemas operativos de servidores

Conocimiento y administracién de bases de datos

Conocimientos de lenguajes actuales de programacion

Conocimientos de instalaciones e infraestructura

Conccimientos de inventarios

Conccimiento del manual de informatica

Conocimiento del Proceso de gestion de recursos materiales

Programade las 5 S's

Norma Internacional de Calidad ISO 9001

Sistema de gestién de calidad de la UNO

7o MUDESCRIPCION DEL PUESTO ..

RESPONSAEBILIDADES

Basico

Medio

Autorizar servicios relacionados con la adquisicién ¢
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Avanzado

Dar seguimiento al apoyo institucional que presta a las dreas
docentes y administrativas en cuanto a servicios generales,
infraestructura fisica vy tecnolégica.

Administrar el pargue vehicular asignado al departamento
para [as areas docentes y administrativas.

Estar informado de la ejecucién de trabajos relacionados a
servicios y obras,

Administrar lo referente a la utilizacién de 108 servicios como
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son [a telefonia y agua potable.

Coordinar y atender los requerimientos de infraestructura
fisica que se ejecutan y proyectar requerimientos para los
proximos afios,

Administrar las tecnologias de informacién en la universidad
{soporte técnico, sistemas de informacién, redes y
comunicaciones).

Gestionar  las  licitaciones  plblicas  nacionales e
internacionales desde el ingreso de la informacion, envié de la
misma, seguimiento de las reuniones hasta el fallo de la
misma.

Supervisar el control de inventarios de equipos que ingresan a
la UNQ, asi como la asignacion de los mismos.

Verificar los reportes mensuales de consumo de fotocopias,
telefonia e impresiones de [a UNO

Supeivisar las bitdicoras mensuales de actividades del
personal a carge.

Planificar tas actividades de mantenimiento general de Ia
universidad en coordinacion con el Jefe de Mantenimiento

Formuiar y proponer al Director(a) Administrative(a), las
necesidades y presupuestos para el funcionamiento y
cumplimiento de los planes vy programas del 4rea que dirige.

Cumplic y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas ¥
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
area gue dirige.

Presentar anualmente a! Director(a) Adm inistrativo(a) o de la
autoridad competente, la informacion de su area que se le
requiera en los términos de ios propios reglamentos de la
UNO o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a), los directores(as) de drea y el Consejo
Academico,

Colaborar con el Rector(a) y el Director(a) para el
cumplimiento de ios convenios establecidos con ofras
instituciones del pais o del extranjero, que tengan objetivos
afines a los de la UNC.

Firmar [os documentos oficiales que el Rector(z) le asigne
baje su responsabilidad.

Proponer al Director{a) Administrativa las modificaciones a la
estructura administrativa que considere convenientes para la
consecucion de los objetivos y metag institucionales.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacién en sus fugares de trabajo y areas comunes, v
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con el sistema de gestidn de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus taboral,

M| ASPECTOS A EVALUAR: -

“No. ObjetlvcsaEvaEuar ‘ Comentanos e,

Aplicacion de conocimientos en |z practica con

i base a la capacitacion proporcionada.

5 Mejora confinuz en el desarrollo individual de
' sus actividades en tiempo y forma.

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
) actividades.

4 Compartir los conocimientos adauiridos con sus
) compafieros de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetives y compromisos

Institucionales.

8. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas 2 estudiantes y auditorias.

Coementarios del Evaluadecr(a)

Administracién v Gestion Escolar

Induccion al puesto vy a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad internz

Pagina 110 de 230




MANUAL DE CRGANIZACION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha de Emisidn Niimero de Revisién Pagina
Noviembre de 2010 03 111 de 230
Capacitacion Sugerida
Compromisos de mejora
Nombre y Firma del Evaluador{a) Nombre y Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacion
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.1 PERFIL DEL'PUESTO - -

Nombre del Puesto:
Jefe (a) de Administracion de Espacios.

Reporta a:
Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales

Personal a su carge:
Ninguno

Generales:

Edad minima: 24 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesicnal.

Disponibilidad de horario

Chjetive General:

Equipe que requiere:

Asignar, coordinar y verificar et uso de los bienes o Computadora
inmuebles de fa universidad como aulas de clase y s Calculadora
salas de usos multiples y toda la demas e Impresora
infraestructura de la universidad. e Sistema especial de administracion de recursos
humanos y nomina.
¢ Radio
I FORMACION ACADEMICA - o

Bachillerato, Licenciatura y preferentemente en

areas administrativas o afin.

S TN EXPERIENGIA

Minimo 1 afio de experiencia en el darea de logistica y administracion.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con upa cruz {X) el nivel de dominio
Responsabilidades. El area sombreada indica

que practica ¢l evaluado en las secciones de Habilidade
el nivet de dominio que requiere ef puesto.

s, Conotimientos vy

Chs IV HABI

LIDADES © . o

]

HABILIDAD

Basico Medio

Planeacidn y gestién institucional

Avanzado

Ceordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Mznejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacién y resoiucién de conflictos
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Relaciones pblicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Honestidad

Relacién interparsonal
’ Trabajo colaborativo

Actitud de Servicio
B - VCONOCIMIENTOS . . - ]
il CONOCIMIENTOS | Bésico | Medic | _Avanzado |
L Manejo de paqueteria Office (Word y Excel) —}
Begiamen‘to intermo S

Programa de las 5 s

Norma Internacional de Calidad 1SC 9001

Sistema de gestién de calidad de la UNO
Lo e DESCRIPCION DEL PUESTO o
[ RESPONSABILIDADES | Basica ] WMedio

Al inicio de cadla cuatrimestre asignar las aulas para clases de
los diferentes grupos de estudiantes, en coordinacion con la
Direccion  Académica y el Departamento de Recursos
Materiales,

Avanzado

imprimir, atender y recabar firma de los reportes de espacios
solicitades en el Sistema de Ad ministracién de Espacios
{(RAPLA).

Elaborar reportes mensuales de incidencias, espacios que no
fueron cancelados de acuerdo & las poiiticas del Sistema de
Administracion de Espacics ¥y Uso indebido de los espacios
solicitados en el sistema de administracién de espacios.

Elaborar reportes de funcionamiento de gquipos y condiciones
fisicas de los espacios con que cuenta la Universidad cuando
s requiera,

Elaborar archivo de documentos electronicos e impresos,

Realizar los reportes de limpieza y de de todos los espacios
£n cargo de la universidad.

Lievar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas com unes, y
| con el sistema de gestién de calidad.
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Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
f_ L S .'--j'Vi_l-AS-PECTOS.‘A'-;EEV-ALU'AR B I SIS o I
“Ne: ‘ -Objetivos a Evaluar [ R Ny ~Comentarios e T
1. Aplicacion de conocimientos en ia préctica con —{
base a la capacitacion proporcionada. ,
2 Mejora continua en el desarrolio individual de

sus actividades en tiempo y forma.

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

Compartir los conocimientos adquiridos con sus
companeros de trabajo.

]

5. Cumplimiente con los objetivos y compromisos

Insgtitucionales,
6. Su actitud favorece un clima laboral propicio. [
7. Resultados  obtenidos  de evaluaciones,

encuestas a estudiantes ¥ auditorias.

Cormentarios del Evaluador({a}

Administracion y Gestién Escolar

Induccién al puesto y a la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios v Servicios Escolares

bormaﬁvidad Interna

Capacitacién Sugerida
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Compromisos de mejora
Nombre y Firma del Evaluador(za) Nombre y Firma dei Evaluado{a)

Fecha de Aplicacién
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Lo T T PERFILDELPUESTO
Nombre del Puesto: Reporta & }
Jefe (a) de de Compras. Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales
Personal a su cargo: Generales:
e Edad minima: 23 afios
Auxiliares de Almacén Ay B e Sexo: Indistinto
o Estade civil Indiferente
s  Ser persona honorable y de reconocido prestigio

y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario

Objetivo General: Equipo que requiere:
Gestionar y suministrar las adquisiciones requeridas = Computadora
por la Universidad para su buen desempefio diario. e Calculadora
¢ [mpresora
o Sellos administrativos
e Licencia de manejar
L HFORMACION ACADEMICA = -

e Carrera técnica o licenciatura en contabilidad o a fin.

s [Experiencia en actividades como encargadc de compras minimo 2 afios.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LAEVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} el nivel de domiric que practica el evaluado en las secciones de Mabilidades, Conocimiertos y
Responsabilidades, El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

_WVHABILIDADES - o o

HABILIDAD Basico Medio Avanzade

Pianeacién y gestion institucional

Coordinacién, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de patabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar [as decisiones

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva
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Redaccion y ortografia
Relacién interpersonal. )
Trabajo colaborative. k
oo e e CONOCIMIENTOS - ' §
CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejar pagueteria Office (Word y Excel) R R
Administrar documentes
Control de inventarios
Programa delas 5 Ss
Norma Internacional de Calidad (SO 9001
Sistema de gestion de czlidad de [a UNOG
“ 0 VI'DESCRIPCION.DEL PUESTO 0 o
RESPONSABILIDADES Basico Medio

Administrar las requisiciones de las compras que se genere a
diario la Universidad.

Avanzado

Cotizar los articulos solickados para las compras de ia
Universidad.

Elaborar las drdenes de compra, servicic v trabajo gque se
generan.

Recolectar las firmas para autorizaciones de las érdenes
generadas de compras, servicio y trabajo.

Gestionar y realizar las compras con el fin de suttir el Aimaceén
de la Universidad.

Recibir y revisar fas facturas de compras, servicios y trabajo vy
turmar  al  departaments de  Recursos Financiercs vy
Contabilidad.

Archivar las érdenes de compra, servicio y trabajo generadas
por la Universidad.

Llevar registro y control de compras y proveedores.

Elaborar reportes especiales solicitados por Direccién
Administrativa.

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaborar &l catélogo de proveedores y actualizarlo conforme al
procedimiento documentado en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Evaluar a los proveedores para determinar su permanencia en
¢l catalogo de proveedores.
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Manejo, control ¥y comprobacion de caja chica para compras
MEenores.

Apoyar al comité de adguisiciones en la planeacion,
organizacién, supervisién, dirigir y controlar los procesos
adquisiciones por invitacién v licitacién publica.

Llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacién en sus lugares de trabajo y dreas comunes, ¥
con el sistema de gestidn de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

- VILASPECTCS AEVALUAR 0 i o

1. Aplicacion de conecimientos en la practica con
base a ia capacitacidn proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrolio grupal de sus
actividades.

4. Compartir i0s conocimientos adguiridos con sus
comparieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)

- Capacitacion Bésicaal puesto

Administracion y Gestién Escolar

Induccidn al puesto vy a la instiucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
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Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre ¥ Firma del Evaluador(a)

Nombre v Firma del Evaluado{z)
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©o Y [ PERFIL DEL PUESTO .. ]
Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxiliar de Almacén B Jefe (a) de de Compras.
Persenal z su cargo: Generales:

Ninguno

e Edad minima; 23 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indiferente

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional,

Disponikilidad de horario

Objetivo General:

Administrar eficazmente el inventario de arficulos de
cocina asf como mobiliarios, equipo y herramientas
que son adquiridos por la universidad para su bugn
Lo!esem pefio diario det Laboratorio de Gastronomia.

Equipo que requiere:
Computadora
Calculadora
Impresors

(-

b

. WFORMACION ACADEMICA . . .+ ..

e Bachillerato o carrera técnica.

S o MTEXPERIENCIAL -0 0

e Minimo 2 afios de experiencia en actividades de manejo y control de almacén.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nivel de dominio
Responsabilidades. El drea sombreada indica

gue practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimienios v
el nivel de domi

inio que requiere el puesto,

eV HABR

LIDADES =~ -

B

HABILIDAD

Basico Medio Avanzado |

Planeacién y gestién institucional

Coordinacién, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Fraciiidad de pélabra Y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

LSer proactivo o proactiva
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Redaccién y ortografia
Relacién interpersonal.
Trabajo colaborativo.
: L G s VCONOCIMIENTOS
Avanzado

CONOCIMIENTOS Basico iMedic

Manejar paqueteria Office (Word y Excel)

Administrar documentos

Control de inventarios

Rotacion de productos perecederos

Programa de las 5 S's

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestién de calidad de la UNQ

o VUDESCRIPCION-DEL PUESTO. .

RESPONSABILIDADES Basico Medio

Avanzado |

Administrar el control de entradas y salidas de los articulos
solicitados por sus clientes internos,

Dar en préstamo articulos solicitados por los maestros ¥
estudiantes de la universidad (clls, sartenes, platos, chafers,
cuchillos, etc)

Entregar mercancias a los clientes intemos.

Mantener siempre ordenado y limpio el almacén de cocina,

Elaborar diariamente y después de cada ciase i2 revision del
Laboratoric de Gastronomia utilizando Iz hoja de revisién de
seguridad y limpieza (Check-list) para que se asegure que se
entrega en buen estado.

Realizar el inventario general de almacén de cocina cada seis
meses para su control.

Apoyar cuando se requiera al Aimacén General.

Administrar eventos internos y externos refacicnados con el
Laboratorio de Gastronomia.

Elaborar reportes especiales solicitados por la Direcgion
Administrativa.

Apoye a eventos y actividades realizadas por la universidad,

Uevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza vy
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, y
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con el sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren

estatus laboral.

pertinentes sin menoscabo de su

S VI ASPECTOS A BVALUAR oo

Mo ‘Objetivos a Evaltar 0 000 ST Coméntarios

1. Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempeo y forma.

i Mejora continua en el desarrollc grupal de sus
actividades.

4. Compartir log conocimientos adguiridos con sus
compafieros de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetivos y compromiscs
Institucionales.

6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,

encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarics del Evaluador{a)

| Copacitactén Bésicaalpuesto

Administracién v Gestién Escolar

induccidn at puesto y a la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida
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Compromisos del Evaluado(a)

Nombre y Firma del Evaiuador(a) Nombre y Firma del Evaluado{a)

Fecha de Aplicacion
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| 'PERFIL DEL PUESTO -«

Nombre del Puesto: Reporiza a;
Auxiliar de Almacén A Jefe (a) de de Compras.
Personal a su cargo: Generales:
Ninguno o Edad minima: 23 afios
o Sexo: Indistinio
e Estado civil: Indiferente
o  Ser persona honorable y de reconocide prestigio

y competencia profesional.
s Disponibilidad de horario

Chjetive General:
Administrar eficazmente el inventario de articulos
mebiliarios, equipo, herramientas y consumibles que
son adquiridos por la universidad para su buen
desempefio diario.

Equipe que reguiere:
o Computadora
e Calculadora
e [mpresaora

L I FORMACION ACADEMICA:

e Bachillerato o carrera técnica.

Cl o HPEXPERIENCIA S

= Minimo 2 afios de experiencia en actividades de manejo y control de almacen.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimiertos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

© IV HABILIDADES L

HABILIDAD

Ptaneacion y gestion institucional

Basico Medio Avanzado

Coardinacion, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archive

Liderazgo

Habilidad matemética

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar vy ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva
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Redaccién y ortografia

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborativo.

o N CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Basico

Avanzado

Manejar paqueteria Office (Word y Excel)

Medio

Administrar documentos

Controt de inventarios

Rotacion de preductos perecederos

Programa de las 5 S's

Norma internacional de Calidad 18O 9001

Sistema de gestién de calidad de la UNO

et VI'DESCRIPCION DEL PUESTO 0 -

RESPONSABILIDADES

Basico

Avanzado

Administrar el control de eniradas y salidas de los articulos
solicitados por sus clientes internos.

Medic

Dar en préstamo articulos solicitados por los maestros y
personal de la universidad (faptop, cables y controles para
proyectores, grabadoras, efc.)

Entregar mercancias a [0s clientes infemos.

Entregar semanalmente &l reporte del listado de compras.

Elaborar mensualmente el inventario de consumibles.

Elzborar semanalm ente los costos de articulos adguirides.

Mantener siempre ordenado v limpio el aimacsan.

Elaborar reporte de incidencias al departamento de
informatica por computadoras y equipo electrénico con fallas

Realizar el inventario general de almacén para el mobiliario
{semestral).

Asignar codigos de inventarios a articulos nuevos adquiridos
por la universidad.

Revisar y asignar resguardos de articulos a los em pleados de
la universidad.

Elaborar los vales de salida de mobiliario y equipo

Gestionar las compras directas de articulos y comestibles por
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eventos surgidos de improvise por la universidad.

Elaborar reportes especiales solicitados por ta Direccién
Administrativa,

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaborar diariamente y después de cada clase la revisidon del
Laboratorio de Gastronomia utilizando la hoja de revisién de
seguridad vy limpieza (Check-list) para que se asegure que se
entrega en buen estado.

Uevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, v
con el sistema de gestidn de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus Izboral.

S\ ASPECTOS AEVALUAR . .- - ..

T Comentarios ...

1. | Aplicacion de conocimientos en ia practica con
base a la capacitacién proporcionada.

3 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma,

3. Mejora confinua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

compafiercs de {rabajo.

5. Cumplimiento con {os objetives y compromisos
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador{a)

 Cepacitacién Basicaal pisesto. . o

Administracién y Gestion Escolar

Induccion al puesto y a la institucién
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Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad

Sistema Infranet. Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad interna

Capacitacién Sugerida

Compromisces de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a)

Nombre y Firma del Evaluado(a)
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| - IPERFILDELPUESTO . .. =i ... ... " o

Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Mantenimiento.

Reporta a;
Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales,

Personal a su cargo:
Auxiliar de Servicios Mantenimiento

Generales:

Edad minima: 28 afios

Sexe: Indistinto

Estado civil; Indiferente

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
¥y competencia prefesional.

Disponibilidad de horario

Objetive Generai:

facilidades necesarias al personal a

equipamiento e infraestructura.

Mantener la coordinacién y brindar iodas las

dar apoyo a todo el personal de la universidad en los
diversos servicios de mantenimiento de mobiliario,

Su cargo para

e & 8 § 2

Equipo que requiere:

Computadora

Calculadora

Impresora

Radio

Camara fotografica (compartida con Auxiliar de
Disefic Grafico)

Herramientas basicas (electricidad, aire
acondicionado, jardineria, plomeria, etc.)

L MFORMACION ACADEMICA™ 7]

e Bachillerato o carrera técnica.

e ANEXPERIENCIAC o T T -]

o Minimo § afios de experiencia en actividades de electricidad, jardineria, pintura, reparacion de motores,

interpretar planos civiles, eléctricos & hid raulicos, ete.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marear con una eruz {X} el nivel de dominio

Responszbilidades. £l area sombreada in

dica

que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimiertos ¥
&l nivel de dominic que requiere ef puesto.

o I HABILIDADES -

HABILIDAD

Planeacion y gestién institucional

Basico Medio Avanzado

Coordinacion, organizacion y delegac

i6n de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra v comunicacion
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Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacidn y resolucién de conflictos

Relaciones piblicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccidn y ortografia

Relacidn interpersonat,

Trabajo colaborativo,

1V CONOCIMIENTOS

CONQCIMIENTOS Basico Medio Avanzade
Manejar paqueteria Office (Word) e

Conocer la lectura de planos de construccion, lectura de
eguipos eléctricos como muitimetros, etc.

Mangjar vehiculo vy conocer de mecanica basica.

Conocer equipos y herramientas de mantenimiento de
ingtaiaciones eléctricas

Conocer equipos y herramientas de mantenimiento de
refrigeracion

Conocer equipos y herramientas de mantenimiento de
plomeria

Conocer equipos v herramientas de mantenimiento de
jardineria

Cenecer de materiales de construccion

Conocimiento del proceso de gestidon de recursos materiales.

Programa delas 5 S's

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestién de calidad de 1a UNO

- Vi DESCRIPCION DEL PUESTO "~

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Coordinar v supervisar a los Asistentes de Servicios de P I
mantenimiento y proveedores en actividades relacionadas con
jardineria, electricidad, pintura, plomeria, fumigacion, efc.

Supervisar diariamente que todos los equipos y espacios se
encuentren apagados y cerrados.

Coordinar y supervisar al personal de limpieza subcontratada
para el aseo de foda la universidad

Coordinar el mantenimiento de mebiliaric para eventos que
solicite 1a universidad

Apoyar en el movimiento de mobiliario por el cambio de
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ubicacidn dei personal

Coordinar las actividades de mantenimiento hidraulico.

Coordinar |las actividades de mantenimiento eléctrico

Coordinar las actividades de mantenimiento de refrigeracion

Coordinar las actividades de jardineria

Etaborar reportes mensuales y anuales de actividades

Llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza vy
estandarizacién en sus lugares de trabajo vy areas comunes, y
con el sistema de gestion de calidad,

Reaiizar las actividades que las autoridades consideren
Lpert]nentes sin menoscabo de su estatus laboral.

. VWASPECTOSAEVALUAR - .

oNe. | - .. ObjefivesaEvaluar . o | oo

O Comentarios

1. | Aplicacién de conecimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.’

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo v forma.

3. Mejora continua en el desarrollc grupal de sus
actividades.

4, Compartir los conocimientos adquiridos con sus
comparieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

8. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)
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| Caachacenmaewaabusso L L

Administracién y Gestion Escolar

Induccion at puesto y a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Infranet: Rapla, Inventarios v Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacidén Sugerida

Compromises de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a) Nombre y Firma del Evaiuade(a)

Fecha de Aplicacidn
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i VPERFIL DEL PUESTO o i v

Nombre del Puesto: Reporta a:

Auxiliar de Servicios de Mantenimiento Jefe (a) de mantenimiento.

Personal 2 su carge: Generales:

Ninguno e Edad minima: 21 afios
e Sexo: Indistinto
e [Estado civil: Indiferente
o

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario.

Objetivo General: Equipo que requiere:
Dar apoyo en el mantenimiento de lasg instalaciones e Computadora
para que s$e encuentren en optimas condiciones e Calcuiadora
para el desarrolio de actividades dentro de la UND. ¢ Radio

Merramientas basicas (electricidad, aire
acondicionado, jardineria, plomeria, etc.)

.ot IFORMACION ACADEMICA . - .

s Secundaria.

s I EXPERIENCIAL v

= Minimo 3 afios de experiencia en actividades de electricidad, jardinerfa, pintura, plomeria, etc.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominic gque practica el evaluado en las secciones de Habilidades. Conocimientos Y
Responsabilidades. Eidrea sombreada indica el rivel de dominio que requiere el puesto.

WHABILIDADES 0 0o i e T ]

HABILIDAD Basico Medic Avanzado
Planeacién y gestién institucional b e

Coordinacidn, organizacion y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habitidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacidn y resolucion de conflictos
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Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacién interpersonal,

Trabajo colaborativo.

R V CONOCIMIENTOS . ]
CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado

Conocer equipos y herramientas de mantenimiento de
ingtalaciones eléctricas

Conocer equipos y herramientas de mantenimiento de
refrigeracion

Conocer equipos y herramientas de-mantenimiento de
plomeria

Conocer equipos y herramientas de mantenimiento de
jardineria

Conocer de materiales de construceisn

Programa delas 5§ §'s

Norma Internacional de Calidad 1SO 9001

Sistema de gestion de calidad de 1a UNO

- VI DESCRIPCION DEL PUESTO -

RESPONSABILIDADES

Basico

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y corrective
programadas, tales como: jardinerfa, electricidad, pintura,
plomeria, atencion a eventos, ete.

Medio

Avanzado

Supervisar diariamente que todos los equipos y espacios se
encueniren apagados y cerrados.

Coordinar y apoyar jas actividades de limpieza dentro de la
universidad

Realizar ¢l mantenimiento de mobiliario para eventos que
solicite 12 universidad

Realizar la instalacidn o adecuaciones de mobilario para
eventos externos que llave a cabo la universidad

- Realizar los movimientos de mobiliario por el cambio de
ubicacion del personal

Realizar actividades de mantenimiento hidraulico.

Realizar actividades de mantenimiento eléctrico

Realizar actividades de manténimiento de refrigeracién

Realizar actividades de jardineria
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Elaborar bitacoras de actividades semanales y actividades
diarias en sistema RAPLA

Mantener su drea de trabajo limpia y ordenada

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza vy
estandarizacion en sus lugares de trabgjo vy areas comunes, y
con el sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

U VI ASPECTOS A BVALUAR.

N Objefives @ Bvaluar it e e e Bl Comentarios Tl st i

1. | Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada,

2 Mejora continua en el desarrolic individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3, Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4 Compartir los conocimientics adquiridos con sus
compaferos de trabajo.

8. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

6. | su actitud favorece un clima laboral propicic.

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciohes,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentanios del Evaluador(a)

" . Capacitacion Basicaal puesto

Administracion y Gestidn Escolar

Induccién al puesto y a la instiucion

Manual de precedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema Intranet; Rapla, Inventarios y Servicios Escolares
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Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

NMombre y Firma del Evaluador(a) Nombre y Firma de! Evaluado{a}

Fecha de Aplicacidn
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.- I PERFIL DELPUESTO | - -

Nombre del Puesto: Reporta a:
Jefe {a) de Sopoerte técnico e Informatica. Jefg (a) de Departamento de Recursos Materiales.
Personal a su cargo: Requisitos Generales:

Auxiliares de informatica Ay B. Edad minima: 25 afios

Sexo; Indistinto

Estado civil: Indistinto

Ser persena honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.

Disponibilidad vy flexibilidad de horario.

= Disponibilidad para viajar eventualmente

e & 6 @

Objetivo General: Equipo que requiere;
Proporcionar el apoyo institucional a las diferentes

areas, reletivo a los servicios y mantenimiento de s Computadora
equipos informaticos y de comunicacidn, asi como a s Impresora

ios sistemas de inform acion de 1a Universidad. @ Agenda electrénica

e WFORMACION ACADEMICA - oo oo ]

e Licenciatura ¢ Ingenieria preferentemente en tecnologias de informacién

e JMEEXPERIENCIA . oo b T

e Minimo 2 afics de experiencia en dreas de tecnclogias de informacién y servicios generales
(preferentemente)

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X) el nivel de domirio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos Y
Responsabilidades. El drea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

S NCHABILIDADES

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestidn instifucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones
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Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva

Redaccion v ortografia

Relacion intermpersonat.

Trabajo colaborativo.

o VCONOCIMIENTOS @ o

CONCCIMIENTOS Basico Medio __Avanzad
Manejo de Office (2mbiente Windows) SR

Conocimiento del idioma inglés intermedio

Conceptos de redes de comunicacion

Sistemas operativos de servidores

Conocimiento y administracién de bases de datos

Conocimientos de lenguajes actuaies de programacion

Conocimientos de instalaciones e infraestructura

Conocimientos de inventarios

Programadelas 5 S's

Norma Internacional de Calidad 130 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

e Ll ] DESCRIPCION DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES Bésico Medio Avanzado

Dar seguimiento al apoyo institucional que presta a las dreas
docentes y administrativas.

Administrar lo referente a 1a utilizacion de los servicios como
son |a telefonia vy red.

Coordinar y atender los requerimientos de infraestructura

ecnoldgica gue se requieran y proyectar requerimisntos para
los préximos afios.

Administrar |as tecnologias de informacidn en la universidad
(soporte técnico, sistemas de informacion, redes vy
comunicaciones).

Supervisar el control de inventarios de eguipos informaticos
que ingresan a la UNO, asi como ia asignacion de los
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mismos.

Elaborar el reporte mensual de consumo de fotocopias,
telefonia e impresiones de la UNC.

Recelectar e integrar las bitdcoras mensuales de actividades
del personal a cargo.

Planificar las actividades de mantenimiento preventivo de los
equipos informaticos de la universidad en coordinacion con el
Jefe de Recursos materiales.

Formular y proponer al Director{a) Administrativo(a), las
necesidades y presupuestos para el funcionamiento vy
cumplimiente de los planes y programas del drea que dirige.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas y
disposiciones que integran el marco juridico de.ta UNO, en el
area que dirige.

Verfficar que se realice periddicamente Jos respaldos de
informacién de los sistemas de informacion.

Llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza ¥
estandarizacion en sus lugares de trabgjo y dreas comunes, y
con el sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

L VI ASPECTOS AEVALUAR 7

L Comentarios v 0

No g : Ob;etwosa Evaiuar i

Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcicnada.

Mejorz continua en el desarrollo individual de

2 sus actividades en tiempo vy forma.

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
) actividades.

4 Compartir [os conocimientos adquiridos con sus
; compafercs de trabajo,

5 Cumplimiento con los objetivos ¥y compromisos

institucionales.

8. Su actitud faveorece un clima laboral propicio.

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.
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Comentarios del Evaluador(a)

i Capacitacién Basicaalpuesto. T

Administracién y Gestion Escolar

Induccién al puesto v a la institucién

Manual de precedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Intranet: Rapla, inventarios v Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Mombre y Firma del Evaluador(a)
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. IPERFILDELPUESTO " © .

Nombre del Puesto:
Auxiliar de Informatica “B”

Reporta a:
Jefe (a) de Soporte técnico e Informatica.

Personal a su cargo:;
Ningune

L]
©
-]
-]

Generales:

Edad minima; 23 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indiferente

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional,

Disponibilidad de horario

Objetivo General:

equipos de cémputo de la UNC.

Dar soporte écnico, instalar nuevas tecnologias vy
solucionar problemas de informatica a todos los

9 & & & 0 & @

Equipo que requisre:

Herramientas de red

Software o programas especializados
Computadora

Calculadora

Imprescra

Escaner

Herramientas para mantenimiento preventivo y
correctivo,

Lo e L FORMACION ACADEMICA .

o Licenciatura preferentemente en Informatica o ingeniero en Sistemas Computacionales.

.o CWEXPERIENCIA- - . -

Minimo 1 afio de experiencia en equipo de cémputo y conocimiento del idioma inglés (lectura), electricidad
basica, topologia de redes, seguridad informatica, deteccion de virus y actuzlizaciones.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nivel de dominio
Responsabilidades. Elarea sombreada indica

que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos Y
el nivel de dominio que requiere el puesto.

ce L U INCHABILIDADES Ta e ER 1

HABILIDAD

Basico Medio Avanzadec

Planeacién y gestion institucional

Coordinacion, organizacién y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de paiabra y comunicacion
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Anzlizar, tomar y gjecutar las decisiones

Habilidades de negociacidn y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser preactive o proactiva

Redaccidn y ortografia

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborative.

.. VCONOCIMIENTOS . =~

CONOCIMIENTO S

Basico

Medio

Manejar paqueteria Office {ambiente Windows)

Avanzado

Reparar computadoras (software y harcdware),

Cenocer funcicnamiento de redes y programas.

Conocer lenguajes de programacion (para auxiliares
designados por el o la Jefe(a) de Informatica)

Programa delas 5 S's

Norma internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

VI DESCRIPCION DEL PUESTO©

RESPONSABILIDADES

Basico

Medic

Atender reportes diarios de maestros y  personal
administrativo por problemas surgides por computadoras,
impresoras v red en general.

Avanzado

Atender al estudiante en el laboratorio de informatica para el
acceso a las computadoras € impresion de documenios.

Verfficar el correcto funcicnamiento de los servidores de
aplicaciones y atender las fallas de los mismos.

Mantener actualizados los sistema de
desarroliados en la Universidad

informacién

Verfficar que las computadoras no sean dafiadas en ef frabajo
cotidiano.

Programar los sistemas de la universidad (control de
inventarios, servicios escolares, tutoriag, vinculacion, ete.).

Revisar quincenalmente las computadoras de la universidad
{virus, spyware, malos funcionamientos, etc.)

Dar  mantenimientc general cada semestre a las
computadoras de la universidad.,

Dar mantenimiento general cada semestre a los sites de
comunicacién,

Apoyar en las altas de usuarios y computadoras autorizadas
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en la red universitaria.

Dar de alta a los usuarios para e! sistema de asistencia.

Instalar [os programas en computadoras (reformatear
computadoras, antivirus, office, Corel draw, etc.).

Ayudar a instalar los equipos de audio y video en eventos de g

la universidad

Lievar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
con el sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

U VI ASPECTOS AEVALUAR. - 0
SNl L T Obetives aBvaluar @0 s i S Comentarios
1. Aplicacién de conocimientos en la practica con

base a la capacitacion proporcionada.

3 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo vy forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupai de sus
actividades.

4. | Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales,

6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resuitados  obtenidos de  evaluasciones,
encuestas 2 estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador{a)

.. Copacitacion Bésicaalpuesto

Administracion y Gestién Escolar

Induccion al puesto v a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.
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Sistema intranet Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromises de mejora

Nombre ¥ Firma del Evaluader(a) Nombre y Firma del Evaluado{a)

Fechade Aplicacidn
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tei | PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxiliar de informatica A Jefe (a) de Soporte técnico e Informatica.
Personal a su cargo: Generales:
s Edad minima: 23 afios
Ninguno e 3exo: Indistinto
e Estado civil: Indiferente
s Ser persona honorable y de reconocido prestigio
¥ competencia profesional.
= Disponibilidad de horario,
Objetivo General: Equipo que requiere:
Dar soporte técnico e instalar nuevas tecnologias y o Herramientas de red
solucionar problemas de informética a todos los e Software o programas especializados
equipos de computo de la UNO. s Computadora
o Calculadora
o Impresora
e Escaner
¢ Herramientas de limpieza de equipo de computo

o I FORMAGION ACADEMICA . - o

e Licenciatura preferentemente en Informatica ¢ Ingeniero en Sistemas Computacicnales,

L UHEEXPERIENCIA o

Minimo 1 afio de experiencia en equipo de computo y conocimiento del idioma inglés {lectura), electricidad
basica, topolegia de redes, seguridad informatica, deteccion de virus y actuzlizaciones.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marear con una cruz (X) el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimierntes y
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

o N HABILIDADES T

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestién institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra v comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones
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Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones puklicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo ¢ proactiva

Redaccidn y ortografia

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborativo.

©0 M CONOCIMIENTOS -+

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejar paqueteria Office (ambiente Windows)

__Avanzado _[

Reparar computadoras (software y hardware),

Conocer funcionamiento de redes v programas.

Conocer lenguajes de programacion (para auxiliares
designados por el Jefe de Departamento)

Programa delas 5 S's

Norma Internacional de Calidad 1SO 2001

Sistema de gestion de calidad de [a UNO

.~ Vi DESCRIPCION DEL PUESTO -

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Atender reportes diarios de maestros y  personal
administrative por problemas surgidos por computadoras,
impresoras y red en general.

Avanzado

Lievar el controi de espacios solicitados por los maestros y
personal administrativo.

Atender al egtudiante en 2l laboratorio de informatica para el
acceso 3 las computadoras e impresion de documentos.

Verfficar que las computadoras no sean dafiadas en el trabajo
cotidiano.

Programar los sistemas de la universidad (control de
inventarios, servicios escolares, tutorias, vinculacion, etc.).

Revisar quincenalmente las computadoras de |la universidad
(virus, spyware, maios funcionamientos, etc)

Dar mantenimiento general cada semestre a las
computadoras de la universidad.

Dar mantenimiento general cada semestre a los sites de
comunicacion,

Apoyar en las altas de usuarios y computadoras autorizadas
en la red universitaria,

Dar de zita a los usuarios para el sistema de asistencia.
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Instalar los programas en computadoras (reformatear
computadoras, antivirus, office, Corel draw, efc.).

Elaborar las credenciales de estudiantes y personal de Ia
universidad cada inicio de ciclo escolar.

Apoyar en tomar fotes vy filmacicnes de los eventos de la
universidad.

Ayudar a instalar los equipos de audio y video en eventos de
fa universidad

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, y
con el sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades gue las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

S M ASPECTOS ABVALUAR -

No. [~ ObjetivesaBvauar | " Comentarios | .

1 Aplicacién de conocimientos en la préactica con
base a la capacitacidon proporcionada.

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo ¥ forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenides de  evaluacicnhes,
encuestas g estudiantes y auditorias,

Comentarios del Evaluador(a)

ol Capacitacién Basicadl pueste. 0 u i

Administracién y Gestidn Escolar

Induccidn al puesto y a la nstitucion
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Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromiscs de mejora

Nombre v Firma dei Evaluador(a) Nombre y Firma def Evaluado(a)

Fecha de Aplicacién
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© o VPERFIL-DELPUESTO ..

Nombre del Puesto:
Jefe de Confrol de Vehiculos Oficiales

Reporta a:
Jefe de Departamento de Recursos Materiales.

Perscnal a su cargo:

Auxiliar de Vehiculos Oficiales

Generales:
o [Edad minima; 23 afios
= Sexo: Indistinto
= Estado civil: Indiferente
e Ser persona honorable y de reconocido
prestigio.
e Disponibilidad de horario,

Objetivo General:

Transportar de manera oportuna, segura y confiabie
al personal comisionado en los sitics precisados que
permitan el cumplimiente de los compromisos
institucionales.

Equipo gque requiere:
e Vehiculo,
» Licencia de manejo de chofer.

S I FORMACION ACADEMICA © & tr o o

e Secundaria como minime.

S U HVEXPERIENCGHA

¢ Minimo 2 afios de experiencia en puestos similares o afines,

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de domiric que practica el evaluado en las secciones de Habikdades, Conccimientos Y
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto,

b GOV HABILIDADES o e e L T i

HABILIDAD

Basico Medio

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Avanzado

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo ¢ proactiva

Disciplina y orden.

Relacion interpersonal,

Honestidad

Confidencialidad

Respeto v lgaltad.

Responsabilidad

Trabajo colabarativo,
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2 VCONOCIMIENTOS 0 e i

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Reglamento de transito,

Avanzado

Mecanica automotriz basica.

Ubicacidn, tiempos y distancias.

Programadelas 5 S's

Norma internacional de Calidad 150 9001

Sistéma de gestion de calidad de la UNQ

- M'DESCRIPCION DEL PUESTO .~ = 77

RESPONSABILIDADES

Basico

fledio

Trasladar al Rector(@) o del personal que haya sido
comisionado en actividades institucionzles que permitan dar
cumplimiento a las funciones institucionales.

| Avanzado

Mantener el vehiculo en dptimas condiciones verificando de
mansra periddica su funcionamiento (niveles de gasoling,
a2gua, aceite, aire y frenos),

Hacer guarda del vehiculo en los tiempos en que deba
esperar al Rector(a) o a la personz que le hayan
encomendado.

Reportar fallas y anomalias detectadas en el vehiculo, con la
finalidad de ser reparadas a la brevedad.

Registrar en bitdceras las cargas de gasolina,

Llevar el registro del mantenimiento del vehiculo.

Llevar bitacora de pases de caseta.

Registro de viaticos,

Etaborar reportes especiales'solicitados por Direccidn
Administrativa o el departamento de recursos materiales.

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabge de suU estatus laboral

oo ML ASPECTOS A EVALUAR &

"No. | © .. ObjetivesaBvaluar . . o

o COMeNtanios - -l L

1. Aplicacion de conocimientos en [a practica con
base a la capacitacidn proporcicnada.

2. Mejora continua en el desarroilo individual de
sus actividades en tiempo y forma.
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3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades,
4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

comparieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
institucionales.

6. Su actitud faverece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)

. Capacitacin Bisicalpueste oo

Administracién y Gestién Escolar

Induccién al puesto y a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Sistema intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora
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Nombre y Firma dei Evaluador({a) Nombre vy Firma del Evaluado{a)

Fecha de Aplicacién
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O VTPERFILDELPUESTO . "ol oo i o ]
Nombre del Puesio: Reporta a:
Auxiliar de Vehiculos Oficiales Nombre del Puesto:
Jefe de Control de Vehiculos Oficiales

Personal a su cargo: Generales:
Ninguno e Edad minima: 23 afios

o Sexo: Indistinto
o Estado civil: Indiferente
e Ser persena honorable y de reconocido

prestigio.
¢ Disponibilidad de horario.
Obietivo General: Equipo que requiere:
Transportar de manefa oporiuna, segura y confiable = Vehiculo.
al personal comisionado en los sitios precisados que s Licencia de manegjo de chofer.
permitan el cumplimiento de los compromisos
institucionales,
S HFORMACION ACADEMICA - 0 o 1 & o m

e Secundaria como minimo.

. MIEXPERIENCIA . o oo

o Minime 2 afios de experiencia en puestos similares o afines.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} el nivel de dominio que practica el evaluade en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

CIVHABILIDADES

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Habitidades de negociacién y resolucién de conflictos

Relaciones plblicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Disciplina y orden.

Relacién intemersonal,

Honestidad

Confidenciafidad

Respeto y lealtad.

Responsabilidad

Trabajo colaberativo,
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Lo M CONOCIMIENTOS -0 o o
CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado

Reglamentio de transito.

Mecanica automotriz béasica.

Ubicacion, tiempos y distancias.

Programadelas 5 S's

Norma Internacional de Calidad 180 2001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

. V1 DESCRIPCION DELPUESTO -~ ..~ -

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Trastadar al Rector(a) o a la persona que ella designe a tos EIE :
diversos destinos que permitan dar cumplimiento a las
funciones diarias del area.

Mantener el vehiculo en &ptimas condicienes verificando de
manera periédica su funcionamiento (niveles de gasoling,
agua, aceite, aire y frenos).

Hacer guarda del vehiculo en ifos tiempos en que deba
esperar al Rector(a) o a la persona que le hayan
encomendado.

Reportar fallas y anomalias detectadas en el vehicule, con [a
finalidad de ser reparadas a la brevedad.

Registrar en bitécoras las cargas de gasolina.

Llevar e registro del mantenimiento del vehiculo.
Llevar bitdcora de pases de caseta.
Registro de viaticos,

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus 1aboral

SV ASPECTOS A EVALUAR
SN Objetivos @ Bvaluar o o i et Comentaraos
9. Aplicacion de conocimientos en ia practica con

hase a la capacitacion proporcicnada.

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades,
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4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetives y COmpremisos
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicic.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentaries del Evaluador(a)

Administracién y Gestion Escolar

induccion al puesto y a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema intranet Rapla, Inventarios y Servicios Escclares

Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora
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Nombre y Firma del Evaluader{a) Nombre vy Firma del Evaiuade(a)

Fecha de Aplicacidn
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ot P PERFIL DELPUESTO oo

Nombre del Puesto:
Jefe (&) de Departamento de Recurses Financiercs y
Contabilidad

Reporta a:
Director(a) Administrativo(a)

Perschal a su cargo:

Jefe{a) de Oficina de Contabilidad
Auxiliar de Finanzas

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Administracién

Generales:

Edad minima: 26 aftos

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto .

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.

Disponibilidad de horario

Objetivo General:

Tomar las decisiones contables necesarias para °
revelar la situacién financiera del ente publico, o
mediante el analisis e interpretacidn oportuna de la ©

informacién financiera que integran la cuenta e
publica, asi como, mantener un eficiente control de
los ingresos y recursos financieros y presupuestaies
asignados para la operaciéh de los programas
sustantivos v ef cumplimiento de los compromisos
contraidos, mediante |a observacion de las politicas,
normas y procedimientos establecidos al efecto, con
la finalidad de contribuir al funcionamiento de forma
transparente.

Equipo que requiere:

Computadora

Caiculadara

Imprescra

Software especial de contabilidad

. AIFORMACION ACADEMICA - = o0 7 0o

o Licenciatura preferentemente en contaduria publica o afin.

W EXPERIENCIA 0 v e e

= Minimo 3 afios de experiencia de Administracién Pablica y Contabilidad Gubernamental.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nivel de dominio gque practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos ¥
Responsabilidades. Elérea sombreada indica ¢l nivel de dominio que requiere el puesto.

o NV HABILIDADES

HABILIDAD

Basico Medio

Planeacién y gestidn institucionai

Avanzado

Coordinacién, organizacion y delegacion de actividades

Trabajo con orientacion a resultados

Manejo de Archivos

Liderazgo
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Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y gjecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucién de conflictos

Relaciones pdblicas a nivel interinstitucional .

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacion Interpersonal.

Vision estrategica

Trabajo en equipo

Trabajo colaborativo.

LN CONOCIMIENTOS v s

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejo de paqueteria Office (Word, Excel y Power Point.)

Avanzado

Marco juridico de las disposiciones fiscales y
gubernamentales aplicables 2 la Universidad.

Caleulo de Impuestos (ISR, 2.5% sobre nomina)

Declaracicnes informativas mensuales y anuales

Catalogo de Cuentas

Software Microsip

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestidn de calidad de la UNC

Programa de las 5 §'s

. VI DESCRIPCION DEL PUESTO :. . ~ -

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Avanzado

Realiza la gestidn de los iframites necesarios para la
captacién de ingresos por concepto de subsidio federal, apoyo
estatal, ingresos propiog y oltros servicios que ofrece la
Universidad.

Supervisar la correcta operacion de los sistemas vy
procedimientos contables de las operaciones financieras vy
administrativas, asi como proponer alternativas de solucidn
gue permitan 108 procesos eficientes.

Autorizar la emisién de los estados financieros v sus notas de
acuerdo a la normatividad establecida.
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Establecer mecanismos y procedimientos que permitan 2l
control  presupuestario necesario  para promover la
programacién, presupuestacion, ejecucion, registro e
infformacion  del gasto de conformidad con los criterios
establecidos en la Ley del Presupuestc y Responsabilidad
Hacendaria.

Dar seguimiento al Cumplimiento de los objetivos v metas
aprobados en el Presupuesto de la Universidad para el
elercicio correspondiente, previa autorizacion de la direccién
administrativa.

Realizar las gestiones necesarias para cubrir las cuentas por
pagar de la Universidad, asi como el desarrolio del sistema de
page de la Universidad.

Aprobacidn de la documentacion soporte que integra la
cuenta publica.

Supervisar la enfrega de la cuenta publica & lag entidades
correspondientes de acuerde a la normatividad vigente.

Verfficar los calculos de impuestos de la Universidad y realizar
los pagos de acuerde a ios plazos establecidos en la ley
correspondiente,

Participa en la creacidn del "Programa Operativo Anual”, en
coordinacion con la direccidn Administrativa, a fin de poder
sustentar las cifras que soporten las estimaciones
correspondientes.

Elaboracién del presupuesto de ingresos y egresos en
coordinacion con la direccién administrativa, de acuerdo a los
planes de accién establecidos.

Reatizar la gestién correspondiente a la obtencidn de los
recursos extraordinarios que obtiene la Universidad,

Formular y proponer al Director(a) Administrativo {(a), las
necesidades y presupuestos para el funciohamiento vy
cumplimiento de los planes y programas del area que dirige.

Cumplir vy hacer cumpliv las leyes, reglamentos, nomas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el
area gue dirige.

Presentar anualmente al Director(a) Administrativa(a) ¢ a la
autoridad competente, ja informacién de su area que se le
requiera en los términos de los propios reglamentos de (&
UNOC o de las leyes aplicables.

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta
Directiva, el Reclor(a) y el Director(a) Administrativo(a}.

Colaborar con el Rector(a) y =l Director(a) Administrative (a)
para el cumplimiento de los convenios establecidos con otras
instituciones del pais o del extranjero, que tengan objetivos
afines a los de la UNC.
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Firmar los documentos oficiales que el Rector(a) le asighe
baio su responsabilidad.

Proponer al Director{a} Administrativo {a) las modificaciones a
la estructura administrativa que considere convenientes para
la consecucion de los objefivos v metas institucionales.

Colaborar con el programa de clasificacion, orden, iimpigza vy
estandarizacion en sus lugares de frabajo y areas comunes, y
con el sistema de gestién de calidad.

Reglizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

Lo P ASPECTOS ABEVALUAR 7o
No. [ ObjefivesaBvaluar . oo oo 0 Comentafios ot
1. | Aplicacién de conocimientos en la practica con

base 2 la capacitacion proporcionada.

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrolio grupal de sus
actividades.
4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

companeros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

G Su actitud favorece un ¢lima laboral propicio.

7. Nociones generales de la administracién
publica federal.

Comentarios del Evaluador{a)

. iCapacitacion Basicaal puesto i

Administracién y Gestion Escolar

induccién al puesto y a Ia institucion

Manual de procedimienios del Sistema de Gestion de Calidad
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Sistema Intranet. Rapia, Inventarios y Servicics Escolares

Normatividad Intema

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a)

Nembre y Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacién
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i it boes T o PERFILDEL PUESTO L

Nembre del Puesto: Reperta a:
Jefe(a) de Oficina de Contabilidad Jefe(a) de Departamente de Recursos Financieros v
Contabilidad
Persconal a su carge: Generales:
o Edad minima: 26 afios
Auxiliar de Contabilidad o  Sexo: Indistinto
o [Estado civil: Indistinto
e Ser persona honorable y de reconocido prestigio

y competencia profesional.
= Disponibilidad de horario

Objetivo Generat: Equipo que requiere:

Verfficar el registro y dar seguimientc a las o Computadora

operaciones gue afectan al enfe plblico v gue e Caiculadora

derivan de la aplicacidén de los recursos para poder e Impresora

integrar la cuenta piblica de la Universidad. o Software especial de contabilidad

oo e e e e ) FORMACIONACADEMICA

= Licenciatura preferentemente en contaduria pablica ¢ afin.

[ T T T I EXPERIENCIA

» Minimo 3 afios de experiencia de Administracidn Plblica y Contabilidad Gubernamental.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio gue practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que reguiere ¢f puesto.

S NCHABILIDADES L e

HABILIDAD Basico Medic Avanzado

Planeacion y gestidon institucional

Coordinacién, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y gjecutar decisiones

Habilidades de negociacion y reselucién de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva
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Redaccién y ortografia

Trabajo colaborativo.

N CONOCIMIENTOS . -~ .

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejo de paqueteria Office (Word y Excel)

Avanzado

Marco [uridico de las disposiciones fiscales y
| gubernamentales aplicables a la Universidad.

Calculo de impuestos (ISR, 2.5% sobre némina)

Declaraciones informativas mensuales y anuaies

Catdlogo de Cuentas

Software Microsip

Programa delas 5 S's

Norma internacional de Calidad 130 9001

Sistema de gestién de calidad de la UNO

LY MIDESCRIPCION DEL PUESTO © . 7.

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Verificar el registro de la captacion de ingresos por concepto
de subsidio federal, apoyo estatal, ingresos propios y otros
servicios gue ofrece la Universidad.

Avanzadec

Coordinar [a operacién de los sistemas y procedimientos
contables de las operaciones financieras y administrativas.

Supervisar y coordinar la emision de log estados financieros y
sus notas de acuerdo a la nermatividad establecida.

Verfficar el registro de los egresos, asi como la
documentacion soporte,

Coordinar y supervisar el debido resguardo de la
documentacion contable gue se genera de la Universidad.

Llevar un control de consecutivo de las polizas, asi como su
documentacién comprobatoria y verificacion de firmas
respectivas.

Integrar la cuenta publica de acuerdo a la normatividad
vigente.

Calcular los impuestos mensuales y anuales.

Costear los eventos realizados por la Universidad

Llevar un registro financiero de los actives fijos asi como su

Pagina 162 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo Fecha de Emision Nitmero de Revisién Pagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 163 de 230 |
depreciacion

Elaborar otros informes que se Tequieran para |0s recursos
extraordinarios que obtiene la Universidad

llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
con el sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

f T e VI ASPECTOS ABVALBAR e o T e J
TNe. | . ObjetivosaBvaluar . . .~ ... .. Comentarios & .o
1. Aplicacién de conocimientos en la practica con

base a la capacitacidn proporcionaga.

2. Mejora continua en el desarrolio individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3 Mejora continua en el desarrolio grupai de sus

actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5 Cumplimiento con |os objetivos y compromisos
Institucionales.

5. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(aj

' Capacitacion Basica al puesto: . I T e Do a

Administracion y Gestidn Escolar

Induccion al puesto y a la instiucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad B
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Sistema Intranet Rapla, inventarios y Servicios Escolares

Normatividad interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador(a) Nombre y Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacidn
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v FPERFILDEL PUESTO -0 0 0 i
Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxiliar de Contabilidad Jefe(a) de Oficina de Contabiiidad
Personal a su carge: Generales:
e Edad minima: 23 afios
Ninguno e Sexo: Indistinto
o [Estado civil: Indistinto
e Ser persona honorable y de reconocide prestigio
y competencia profesional.
s Disponibilidad de horario
Objetive General: Equipo que requiere:
Asistir en el registro contable y control de las e Computadora
diferentes operaciones financieras derivadas del o Calculadora
funciocnhamiento de la Universidad. « Impresora
s Soffware especial de contabilicdad

U I FORMACION ACADEMICA: - w0

o Licenciatura preferentemente en contaduria publica o afin.

HIEXPERIENCIA 7o

o Minimo 2 afios de experiencia de Administracion y Contabilidad,

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conccimientos v

Responsabilidades. El 4rea sombreada indica el nivel de dominic que requiere el puesto.

IV HABILIDADES:

HABILIDAD

Planeacién y gestidn institucional

Basico Medio Avanzado

Coordinacion, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negeociacidn y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva
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Redaccidn y ortografia

Relacidn interpeirsonal

Trabajo colaborativo

-~ MCONOCIMIENTOS " =1 10

CONOCIMIENTOS Basico | Medio Avanzado
Manejo de pagueteria Office (Word y Excel) e A

Contabilidad, Administracién y Matematicas Financieras.

Leyes contables, tributarias, fiscales y cemerciales.

Normas y reglamentes internos de ia Universidad

Software Microsip

Programadeias 5 S's

Norma Internacional de Calidad 1SO 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

o VI DESCRIPCION DEL PUESTO i 0

RESPONSABILIDADES Bésico Medic __Avanzado

Elaborar pélizas y registrar en libros todos los movimientos
contables tanto de ingresos como de egresos que se generen

Recibir, organizar y archivar los comprobantes de ingresos y
de gastos.

Actualizar los auxiliares: pagos de ISR, pagos de 2.5% sobre
némina, recibos de subsidios federales v estatales, recibos
oficiales expedidos, activos fijos, conciliaciones bancarias,
estados financieros, licitaciones, eventos, servicios basicos.

Verfficar y conciliar los szldos contables contra los
documentos soporte.

Verfficar que los comprobantes de pago, cuenten con la
documentacién soporte vy las autorizaciones respectivas.

Actualizar los activos filos v calcular su  respectiva
depreciacion.

Conciliar con los reportes emitidos por el auxiliar de tesoreria,
los movimientos a fin de mes, con los cheques girados.

Registro de las provisiones mensuales de |SSTEY,
Depreciacion, 2.5% sobre némina

Integrar toda la documentacién de la cuenta piblica

Costeo de las actividades y eventos realizados

Llevar a cabo el programa de clasificacidn, orden, limpieza y
estandarizacién en sus lugares de trabajo y areas comunes, vy
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con el sistema de gestion de calidad.
Reglizar las aclividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus aboral.
LV ASPECTOS AEBVALUAR 0 o
(Moo | oo o ObjetivosaBvaluar - .l o o . - Comentarios -
1. Aplicacién de conocimientos en la practica con
tase a la capacitacién proporcionada.
2. Mejora continua en el desarrollo individual de

sus actividades en tiempo y forma.

3, Mejora continua en el desarrollo grupal de sus

activigades.

4 Compartir los conocimientos adguiridos con sus

compafieros de trabaio.

5. | Cumplimiento con los objetivos y compromisos

Institucionales.

Su actitud faverece un clima laboral propicio.

7 Resultados  obtenidos e
encuestas a estudiantes y auditorias,

evaluaciones,

Comentarios del Evaluador(a)

Administracién y Gestion Escolar

Induccion al puesto v z la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida
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Compromisos de mejora
Nombre v Firma del Evaiuador{a) Nombre y Firma del Evaluado{a}
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- | PERFILDEL; PUESTO

Nombre del Puesto:
Auxitiar de Administracion

Reportia a:
Jefe(a) de Departamento Contabilidad y Finanzas

Personal a su cargo:

Ninguno

Generales:
e Edad minima: 22 afios
e Sexo: Indistinto
e [Esftado civil Indistinto
s Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.
o Disponibilidad de horario

Objetivo General:

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos
ramites desarrollados por el departamente de
Recursos Financieros y Contabilidad manteniendo
en constante actualizacién y orden los decumentos
contables vy financiercs  comprobaterios  del
departamento a fin de salvaguardar el dinero de la
cobranza y atender las obligaciones de los pages a
terceros.

Equipo que requiere:

Computadora

Calculadora

Impresora

Software especial de contabilidad

e @ o

L U FORMACION ACADEMICA

» Licenciatura, preferentemente en el area de Administracion publica o afin.

L IFEXPERIENCIA

e Minimo 1 afios de experiencia en el drea de cobranzas y en la Administracion Publica.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El drea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

. W HABILIDADES ©..ooo0

HABILIDAD

Planeacién y gestidn institucional

Basico Medio Avanzade

Coordinacién, organizacion y delegacion de actividades

Maneio de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, fomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos
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Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo ¢ proactiva

Redaccion y ortografia

Relacion interpersonal

Trabajo colaborative
: e e INVCONOCIMIENTOS 00 0

CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzade
Manejo de pagueteria Office (Word y Excel) S

Marco juridico de las disposiciones fiscales y
gubernamentales aplicables a la Universidad.

Declaraciones informativas mensuales y anuales

Catalogo de Cuentas

Software Microsip

Programadelas § S's

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de catidad de la UNO

L\ DESCRIPCION DEL PUESTO -« . o

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado

Mantener acfualizado los archivos fiscales, con previa
observacion, andlisis y verificacidn de datos.

Realizar todas las obligaciones fiscales encomendadas la
jefetura de Contabilidad y Finanzas.

Recaudar |2 informacién solicitada para entregar a las
diferentes instituciones que lo requieran bajo previa solicitud y
autorizacion de ia Jefatura de Contabilidad y Finanzas.

Realizar y recabar toda la informacion pertinente y ponerla a
disposicién de!l Jefe del Departamento de Contabilidad vy
Finanzas para las respeciivas auditorias exiemas que se
presenten,

Realizar ios documentos de contraloria, consejeria jutidica y
responder a las diferentes solicitudes de informes y repostes
conforme a las necesidades externas e infernas con respecto
2 la institucién.

Girar cheques, preparar las pélizas y activar la proteccién del
documento en el portal bancario

Entregar los chegues a los proveedores correspondientes.

Entregar el efectivo y/o vales de gasolina o autopista
correspondiente a los vigticos asignados a las distintas
comisiones o salidas de campo, previa autorizacion.

Verfficar que la documentacion que respalda log ingresos
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depositados asi como los egresos gque integran la
documentacion de la caja chica cumpla con los requisitos
fiscales correspondientes.

Emitir los informes mensuales relativos al control det efectivo

en ¢aja, ingresos depositados, vales de gasclina y vales
autopista.

Emitir los recibos oficiales necesarios para efectuar las
gestiones de cobro de los subsidios federales y estafales
correspondientes

Llevar 2 cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacién en sus tugares de trabajo y areas comunes, y
con gl sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades gue las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

C T v ASPECTOS ABVALUAR -

~ 7 Comentarios . .

1+ | Aplicacion de conocimientos en la practica con
base z la capacitacion proporciohada.

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

2. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4, Compartir os conocimientos adquiridos con sus
compaiieros de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetives y compromisos
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio,

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a]
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Capacltamén Bésscaaipuesto ST e e

Administracién y Gestion Escolar

Induccidn al puesto y a la institucion

Manuai de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad

Sistema Intranet; Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Internz

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador(a) Nombre v Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacion
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o U PERFILDELPUESTO & oo o0

Nombre del Puesto:
Auxiliar de Finanzas

Reporia a:
Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieres y
Cortabilidad

Personal a su carge:

Ninguno

Generales:
s [Edad minima: 22 afios
o Sexo: Indistinto
» Estadeo civil: Indistinto
e Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesicnal.
s Disponibilidad de herario

Objetivo General:

Ejecutar los procesos administrativos de log distintos
ramites desarroliados en la Tesoreria, chequeando,
clasificando y registrando documentos de diversa
indole y aplicando correctamente las normas ¥
procedimientos definidos parz ello, 2 fin de
salvaguardar el dinero de la cobranza y atender las
obligaciones de los pagos a terceros

Equipo que requiere:
= Computadora
= Calculadora
o Impresora
s Software especial de contabilidad

N FORMACION ACADEMICA « " 1o

e Técnico en contabilidad o administracion, licenciatura en contaduria publica o afin.

S HUEXPERIENCIA 0 i

e Minimo 1 afios de experiencia en el &rea de cobranzasy en la Administracion Publica.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conccimientos vy
Responsabilidades. El drea sombreada indica i nivel de dominio que requiere &l pussto.

SN HABILIDADES

HABILIDAD

Planeacién y gestién institucional

Basico Medio Avanzade

Coordinacién, organizacion y delegacion de actividades

Mangjo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Anzlizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucidn de conflictos
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Relacienes publicas a nivel interinstitucional 5 f’f
Ser proactivo o proactiva
Redaccién v ortografia
Relacién interpersonal
Trabajo colaborativo
' L s OV CONOCIMIENTOS
CONCCIMIENTOS Basico Medio

Manejo de paqueteria Office (Word v Excel)

Avanzado

Marco juridico de las disposiciones fiscales y
gubernamentales aplicables a la Universidad.

Declaraciones informativas mensuzales y anuales

Catélogo de Cuentas

Software Microsip

Programadelas 5§ S's

Norma internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de calidad de [a UNO

o VI DESCRIPCION DEL PUESTO -

RESPONSABILIDADES

Basico

Medio

Avanzado

Realizar la cobranza de los ingreses propios de la
Universidad.

Verfficar la autenticidad monstaria,

Recepcionar, verificar y archivar ios reportes de ingresos
diarios de la cobranza de los ingresos propios.

Realizar los depdsitos al banco del efectivo v los cheques de
pago recibides.

Administrar los
reposiciones.

fondos de caja chica, preparar (as

Girar chegues, preparar las polizas y activar la proteccion del
documento en el portal bancatio

Entregar los cheques a l0s proveedores correspondientes.

Entregar el efective y/o vales de gasoling o autopista
correspondiente a los vidticos asignados a las distintas
comisiones o salidas de campo, previa autorizacion.

Verfficar que [a documentacion que respalda los ingresos
depositados asi como los egresos que integran la
documentacidn de la cgja chica cumpla con los requisitos
fiscaies correspondientes,

Emitir los informes mensuales relativos al control del efectivo
en cajg, ingresos depositades, vales de gasolina y vales
autopista.
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Emitir ios recibos oficiales necesarios para efectuar las
gestiones de cobro de los subsidios federales y estatales
correspondientes
Lievar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza vy
estandarizacion en sus lugares de trabgjo y areas comunes, y
con el sistema de gestién de calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
ST VL ASPECTOS ABVALUAR - oo i
CNe |l L ObjetivesaBvaluar e L Comentarios T
1. | Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacidn proporciochada.
2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.
3, Mejora continua en ef desarrollo grupal de sus
actividades,
4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafiercs de trabzjo,
5. Cumplimiento con log objetivos y compromisos
Institucionales.
6. | suactitud favorece un clima laboral propicio.
7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,

encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador{z)

Administracion y Gestién Escolar

Induccion ai puesto v a la institucién

Manual de procedinmientos del Sistema de Gestidn de Calidad

Pagina 175 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

RIS T e oo m SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Cédige Fecha de Emision Nimerec de Revisidn Pagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 176 de 230

Sistema Intranst Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluador(a) Nombre v Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacidn
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S 1 PERFIL-DEL PUESTO o

Nombre del Puesto: Reporta a:
Director(a) de Desarrollo Institucional. Rector (a).
Personal a su cargo: Generales:

Coordinador(a) de Biblioteca

Jefe (a) de Oficina de Planegacion y Evaluacion
Institucional.

Jefe (a) de Oficina de Vinculacién y Extension.

Ser de nacionalidad mexicana.

Ser mayor de treinta afios y menor de setenta,
Tener titulo profesional de licenciatura, asi como
reconocido meritos profesionales.

Tener amplia experiencia laboral vinculada con
actividades administrativas.

No ser ministro de culto religioso, militar en
activo, dirigente de partido politico y/o dirigente
sindical.

Ser persona de amplia solvencia moral y de
reconocido prestigio.

Objetivo General:

2} Formular propuestas culturalmente pertinentes
para el desarrollo de la institucidn a corto, mediano vy
largo plazo gue aseguren la mejora institucional en
la capacidad y la competitividad academicas a partir
de procesos participativos de planeacidn  y
evaluacién rigurosos, que respondan a las
necesidades sociales y contribuyan a la solucion de
problemas identificados,

b) Generar informacion oportuna y pertinente sobre
el desarrcllo de la Institucidén con el fin de permitir
unz2 adecuada toma de decisiones.

¢} Fortalecer 1os vinculos de la Universidad con otras
ingtituciones académicas nacionates e
internacionales asi como con la sociedad local,
regional e internacional; con el propdsito de generar
un flujo de retroalimentaciéh permanente que se
congtituya en un insumo fundamental para el
desarrollo institucional eficiente.

Equipo que requiere:

Computadora
Calculadora
Impresora

Agenda electrénica.

. HFORMACION ACADEMICA™ + -

= Licenciatura en el Area de Ciencias Econdmicas Administrativas, Contabilidad o carrera afin.

I EXPERIENCIA

¢ Minimo 7 aftos de experiencia en &l area directiva.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Pagina 178 de 230




MANUAL DE ORGANIZACION

Pzt SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codige Fecha de Emisién Nimero de Revisidn Pagina
MO-01 Noviembre de 2010 03 179 de 230

Marcar con una cruz {X) el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habildades, Conocimientos y
Responsabilidades. Elarea sombreada indica el nivel de dominic que requiere el puesto.

S IV HABIKIDADES L

HABILIDAD

Basico Medio

Planeacidn

Avanzado

Organizacién y Delegacion de Actividades

Control de actividades.

Mangjo de personal / Liderazgo

Manejo de nameros

Dominio de lenguaje verbal y corporal

Actitud de Servicio, colaboracién y trabajo en equipo.

Analisis de Informacién y foma de decisiones

Habilidades de Negociacidn

Dinamismo, seriedad y honradez.

Relaciones publicas

Iniciativa / proactividad

Redaccion y ortografia

Facilidad de trato y relacién.

. VCONOCIMIENTOS =~ - -~ 77

CONOCIMIENTOS

Basico Medio

Manejo de Office (ambiente Windows)

Avanzado

Conocimiento del idioma Ingles.

Conccimientos en normatividad aplicable al sector educativo

{(laboral, financiera, contable, fiscal, eic)

Programa Operative Anual.

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Evaluacién de Programas Educativos a través de CIEES

Norma Internacional de Calidad 1SC 9001

Sistema de gestion de caiidad de la UNO

Programadelas5 S's
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7. VI DESCRIPCION DEL: PUESTO =+ ]
RESPCNSABILIDADES Basico Medio | Avanzado |

Apoyar al Rector o Rectora en el desarrollo institucional de fa
UNQ.

Planear, organizar, coordinar y supervisar el adecuado
cumplimients de los propdsitos y metas del Plan de Desarrolio
institucional.

Generar informacion oportuna y pertinente sobre el desarrollo
de la Institucidn con el fin de permitir la adecuada toma de
decisiones.

Formular propuestas culturaimente pertinentes para el
desarrollo de la institucién a corte, mediano y largo plazo que
aseguren la mejora Institucional en la capacidad y la
competitividad académicas.

Foralecer los vinculos de la Universidad con ofras
instituciones académicas nacionales e internacionales asi
como con la sociedad local, regional e internacional.

Establecer los procesos participativos y coordinar la
Flaneacion instifucional estratégica y operativa.

Establecer los procesos participatives vy coordinar la
gvaiuacién institucional en todos los niveles y ambitos.

Integrar, publicar y difundir todos los documentos que se
generen como resultado de las funciones de planeacién y
evaluacion institucional como son el Plan de Desarrolic
Institucional, el programa Integral de Fortalecimiento
institucional, el Programa Operativo Anual, e Programa de
Trabajo Anual, 1a Evaluacién Institucional, informe de labores,
convocatorias de programas federales y los demas procesos
del area,

Fortalecer, mejorar y ampliar los mecanismos de vinculacion y
cooperacion con los sectores académicos, sociales vy
productivos que permitan la generacién de nuevas sinergias
para el beneficio institucional y social,

Fortalecer, mejerar ¥ ampliar los proceses de difusion vy
extension universitaria que promuevan el enriquecimiento
cuitural de ia propia institucién como de la sociedad a la que
sirve.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomas y
disposiciones que integren el marco juridico de la UNO.

Pregentar anualmente al Rector o Rectora un informe de
trabajo de las acciones realizadas para la consecucion de
objetives y metas.

Presentar, a solicitud del Rector o Rectora o de [a autoridad
competente, la informacién que se le requiera en los términos
de los propios reglamentos de la UNO ¢ de las leyes
aplicables.

Ejecutar los acuerdos académicos establecidos por la Junta
Directiva y el Rector o Rectora.

Firmar los documentos oficiales que el Rector o la Rectora le
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asigne bajo su responsabilidad.

Realizar las acfividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

... MI'ASPECTOS A EVALUAR = - -

SNec | ijetwos a Evaliugr: B L R ZComentarios

1. Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a |a capacitacion proporcionada.

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3, Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4 Compariir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
institucionales.

Su actitud favorece un ¢lima laboral propicio.

Comentarios de! Evaluador{a)

Capacitacion Sugerida

Compromisos del Evaluado{a)

Nombre y Firma del Evaluador{a) Nombre v Firma del Evaluado(a)

Fechade Aplicacion
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4 1PERFILDELPUESTO | . 0 0

Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Biblioteca

Reporta a:

| Director{2) de Desarrollo Institucional.

Personal a su cargo:
Auxiliar de Biblioteca.
Bibliotecario{a) B.

Bibliotecasio{a) Profesional A

Requisitos Generales:

e o & @

Edad minima: 26 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indiferente

Ser perscna honorable y de reconocido prestigic
y competencia profesionai.

No ser delegado, directivo o representante legal
de algun sindicato.

No ocupar durante su gjercicio ningln cargo
como funcionario plblico, directivo de partido o
agrupacion politica o religiosa, ni ministro de
culte religiose.

Disponibilidad de horario.

Objetive General:

Vincular a la biblioteca José Maria Iturralde Traconis
“Zl Gran Kanxoc” c¢on e proceso educativo
universitario, de tal forma gue la biblioteca sea el
centro neurdigico de la produccion de conocimientos
gue coadyuven al desarrollo académico de la
comunidad universitaria asi como, facilitar, apoyar y
participar de la investigacion.

Equipo que reguiere:

L]
&
-]
@
(-
@

Computadora
Acceso a Internet
Impresora
Mobilario

Agenda

Extension telefonica

T THFORMACIONACADEMICA i o [

e Poseer titulo a nivel licenciatura en el area disciplinar y preferentemente con posgrado academico.

o e EXPERIENCIA s o

e Tener experiencia académica en educacion, parficipacion en congresos, seminarios y coloquics, preferentemente
contar con publicaciones académicas y de divulgacién cientifica a nivel superior.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nivel de dominio que praciica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos vy
Responsabilidades. El area sombreada indica ef nivel de dominio que requiere el puesto, .

HABILIDAD

Planeacion y gestion institucional.

\ Basico L Medio \ AyanzafiQ 1
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Coordinacién, organizacion vy delegacién de actividades.

Manegjo de Archivo.

Liderazgo.

racilidad de palabra y comunicacion.

Analizar, tomar y eiecutar las decisiones.

Habilidades de negociacidn y resolucion de conflictos.

Relaciones ptblicas a nivel interinstitucional.

Ser proactivo o proactiva,

Redaccion y ortografia.

Relfacién interpersonal.

Trabajo colaborativo.

" "VCONOCIMIENTOS ~ -

CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado

Manejo de Office (\Word y Power Paint).

Manejo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Proceso de Ensefianza — Aprendizaje.

Programa Integral de Fortalecimients Institucional.

Evaluacién de Programas Educativos a traves de CIEES.

Dominio de un segundo idisma (inglés, francés, ftaliano, etc.).

Narma internacional de Calidad 1SO 9001.

Sistema de gestion de calidad de [a UNO

Programa de las § S's.

Gestidén v Administracion Escolar,

L WI'DESCRIPCION DEL PUESTO - .-

RESPONSABILIDADES Basico ifedio Avanzado

Presentar anuaimente al Director(a) de Desarrolio [nstitucional
o de la autoridad competente, la informacion de su érea que
se le requiera en los términos de los propios regiamentos de
la UNO o de las leyes aplicables

Formutar y proponer at Director(a) de Desarrcilo Institucional,
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las necesidades y presupuestos para el funcionamiento y
cumplimiento de los planes y programas del drea que dirige.

Colaborar con el Rector(z) y el Direcior{a) de Desarrollo
Institucional para el cumplimients de Jlos convenios
establecidos con ofras instituciones del pals o del extranjero,
que tengan objetivos afines a los de la UNO.

Coordinarse con las ceoordinaciones de programa educativo
para actuzlizacion de acervo bibliografico.

Coadyuvar en la Planeacidn, ccordinacion, ejecucién vy
evaluacion del proceso de evaluaciéon docente,

Formular planes, programas y proyectos relacionados al drea
que dirige.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a) y el director(a) de Desarrollo
institucicnal.

Elaborar planes de trabajo y cronogramas de actividades,
evaluar sus logros y ajustarios conforme al marce general de
la politica Universitaria,

Crganizar paneles, conferencias y otros tipos de
comunicacion para la difusidn  del acerve culfural vy
bibliografico.

Participar ccmo ponentefconferencista en foros de discusién
académica referentes al area de las ciencias sociales vy
humanidades.

Publicar articulos de revista, capfiulos de libros, tibros o
columnas periodisticas, con el fin de participar en la
generacién vy discusién del conocimiente de las ciencias
sociales y humanidades,

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nommas vy
disposiciones que integran el marco juridice de la UNOQ, en el
area gue dirige

Supervisar [a actualizacidn de la base de datos del acervo
bibliog réfico.

Cotaborar con el programa de clasificacién, orden, limpieza vy
estandarizacidn en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
con el sistema de gestidn de calidad.

Y todas las demas que las autoridades consideren pertinentes
sin menoscabo de su estatus laboral.

S VI ASPECTOS AEVALUAR -

No. | L. ObjetivosaBvaiuar o . ' comentarios i

Apiicacién de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.
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5 Mejora continua en el desarrollo individual de
| sus actividades en tiempo y forma.

3 Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
) actividades.

4 Compartir los conacimientos adquiridos con sus
) compafieros de trabajo.

5 Cumplimiento con los objetives y compromisos
' Institucionales

B. Su actitud favorece un ¢clima laboral propicio.

Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
7. ; -
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador{a}

Capacitacién
1. Administracién y Gestién Escolar
3. Induccidn al puesto y & |z institucién
4, Manuai de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.
5 Sistema Infranet: Rapla, Inventarics y Servicios Escolares
6 Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida
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Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluador(a) Nombre y Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacidn
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. IPERFILDELPUESTO = = - v .. oo o]

Nombre del Puesto: Reporta a:
Bibliotecario{a) Profesional A Coordinador(a) de Biblioteca
Personal a su cargo: Generales:

¢ [Edad minima: 25 afios

ningunc o Sexo: Indistinto
e Estado civil: Indiferents
e Ser persona honorable y de reconccido prestigio
¥y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario
Objetivo General: Equipo que requiere:
Administrar eficazmente el inventario del acervo o Computadora
cultural de la Biblicteca: libros, revistas, folletos, s Copiadora
musica, reportajes, documentales, peliculas, en s Calculadera
formatos de Casets, Cd's, DVD’s, para préstamo a e Impresora
los y las estudiantes y &l personal de la universidad. e Teléfono

Sellos administratives

&

St U FORMACION ACADEMICA- 0 it

o [icenciatura en Administracién o & fin,

S OWEXPERIENCIA .+ T e ]

» Minimo 2 afios de experiencia en areas a la administracion, bibliotecologia ¢ afin..
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsabilidades. Eldrez sombreada indica ¢l nivel de dominio que requiere el puesto.

o IVHABILIDADES

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestidn institucicnal

Coordinacion, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habitidad matematica

Facitidad de palabra ¥ comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar [as decisiones
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Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos,
Relaciones ptblicas a nivel inferinstitucional
Ser proactivo o proactiva
Redaccidn y ortografia
Relacidn interpersonal
Trabajo colaborativo.
T V. CONOCIMIENTOS -
CONCCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejar paqueteria Office (Word, Excely Power Point) L
Conocimientos de archivo.
Ceontrol de inventarios
Programa delas 5 S's
Norma Internacional de Calidad SO 001
Sistema de gestion de calidad de la UNO
. L M DESCRIPCION DEL PUESTO . i o
RESPONSABILIDADES Basico Medio

Registrar los préstamos de libros, revistas, documentales, eic.
alos vy las estudiantes, v al personal de la universidad.

Avanzade

Registrar las devoluciones de [ibros, revistas, documentales,
etc. a los y las estudiantes y al personal de la universidad

Elaborar los formatos de autorizacién de compra de libros
solicitados por los maestros y enviarlos a la Direccion
Académica para su autorizacidn

Elaborar los formatos de donativos
kiblicteca.

recibidos para la

Enirega vy seguimiento de
encargado de compras

tos pedidos autorizados al

Recepcién y sellado de libros entregados por Almacen.

Mantener siempre limpia y ordenada la hiblioteca

Elaborar reporte de incidencias al departamento de
informatica por los equipos de computacion.

Reportar al almacén las incidencias de la copiadora.

Realizar los pedidos de papeleria en general, de forma
electrdnica al aimacén '
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Captura de los datos de las adquisiciones en el SIABUC

Reslizar, proponer y ejecufar proyecios con el motive de
generar mejoras en el servicio biblictecario para los
estudiantes y empleados de {a universidad.

Firmar permisos de inasistencia

Registrar en &l sistema el nimero de copias sacadas

Realizar el corte semanal de las copias y entregarlo al Depto,
de Contabilidad y Finanzas.

Dar a tencién af estudiante y empleados de [a universidad
acerca de informacién o referencias de libros, revistas o tode
tipo de informacion que se encuentre en 1z biblicteca,

Realizar informacién estadistica de los usuarios que
adquieren el servicio bibliotecario

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Lievar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza v
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, v
con el sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus iaboral

SV ASPECTOS A EVALUAR

N[ s OBjetives a Bvaluar 0

1. Aplicacién de congcimientos en la practica ¢on
base a la capacitacion proporcionada.

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5 Cumpilimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

Su actitud faverece un clima laboral propicio.

7. Resuitados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Cementarios del Evaluador(a)
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© Capacitasién Bésicasi puesto

Administracion y Gestién Escolar

induccidn al puesto v a fa institucién

Manua!l de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Esceolares

Normatividad Interna

Conocimientos de software especializado (SIABUC)

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a) Noembre y Firma dei Evaluado(a)

Fecha de Aplicacién
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v PPERFILDELPUESTO . oo
Nembre del Pueste: Reporta a:
Bibiiotecario{a} B Coordinador(a) de Biblioteca
Personal a su cargo: Generales:

o Edad minima: 23 afios

Ninguno e Sexo: Indistinto
o Estado civil: Indiferente
e Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.
o Disponibilidad de horario
Objetivo General: Equipo que requiere:
Identificar los defalles  técnicos,  gréaficos, = Computadora
tipograficos y bibliograficos de un documento para e Copiadora
ubicarlo dentro de nuestra coleccidn, identificarlo y e Calculadora
acceder a &l rapidamente por medio de una s Imprescra
catalogacion adecuada. ¢ Teléfono
¢ Sellos administratives
T i FORMACION ACADEMICA

s Nivel Licenciatura con una especialidad en biblictecologia o afin.

I EXPERIENCIA

o Minimo 2 afios de experiencia en programas y archivo,

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades. Conocimientos y
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere g puesto.

CIVHABILIDADES w7

HABILIDAD Basico Medio Avanzado

Flaneacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacién y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion
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Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resclucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo ¢ proactiva

Redaccion y ortografia

Trabajo colaborative.

T VCONOCIMIENTOS = . .-

CONOQCIMIENTOS

Basico

Medio

Avanzade

Manejar paqueteria Office (Word y Excel)

Conocimientos de archivo.

Control de inventarios

Programadelas § 8s

Norma Internacional de Calidad 180 2001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

. Vi DESCRIPCION DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES

Basico

Avanzado

Registrar los préstamos de libros, revistas, documentales, stc.
alosy las estudiantes, y al personal de la universidad.

Medio

Registrar las devoluciones de libros, revistas, documentales,
etc. a los y las estudiantes y al personal de la universidad

dentificar la descripcion bibliografica vienen determinados por
unas normas internacionales, la 1SBD (International Standard
Book Description) que se aciualizan permanentemente vy
sirven para mejorar 2} intergambio de informacion, facilitar el
trabajo del catalogador y la blsqueda en catalogos.

Darle de zalta a las nuevas adquisiciones bibliogréficas de la
universidad por medio del sellg, folic v ndmero de inventario
en una base de datos de manera alfabetica.

Dar atencién al estudiante y empleados de la universidad
acerca de informacién o referencias de libros, revistas ¢ todo
tipo de informacidn que se encuentrg en lg biblioteca.

Ordenar el acervo cultural de acuerdo a su clasificacion.

Recepcién y sellado de libros nuevos y donados.

Mantener en constante actualizacidn el acervo cultural de 1z
universidad en el catalogo eiectrénico.
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Realizar los pedidos de papeleria en general, de forma
electrénica al almacén

Realizar los informes y reportes que solicite el jefe inmediato o
glguna otra auteridad de la universidad.

Captura de los ¢atos de las adquisiciones en el SIABUC

Apovo a eventos y actividades rezlizadas por la universidad.

Llevar a cabo el programa de clasificacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes, y
con el sistema de gestién de calidad,

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoescabo de su estatus laboral

Ce M ASPECTOS A EVALUAR Y

1 Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a ja capacitacién proporcionada,

2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafheros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetives y compromisos
Institucionales,

6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes v auditorias.

Comentaries del Evaluador{a)
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Administracion y Gestién Escolar
Induccion al pueste y a la institucion
Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad.
Sistema Intranet: Rapla, [Inventarios y Servicios Escolares
Normatividad Interna
Conocimientos de software especiatizado (SIABUC)
Capacitacién Sugerida
Compromisos de mejora
Nombre y Firma del Evaluador{a) Nombre y Firma del Evaluado(a)
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LoV PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxiliar de Biblicteca. Coordinador (a) de Biblioteca
Personal a su cargo: Generales:
e Edad minima: 23 afios
Ninguno = Sexo: Indistinte
= Estado civil: indiferente
» Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.
s Disponibilidad de herario
Objetivo General: Equipe que requiere:
o Compuiadora
Auxiliar en todas actividades za fin de mantener una o Copiadora
administracién adecuada en |z Biblioteca de ia
Universidad,

N FORMACION ACADENHCA . 0 7

s Bachillerato ¢ carrera técnica

“HIEXPERIENCIA ~.

s Minimo 2 afios de experiencia en programas y archive o catalogacion.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombraada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

IV HABILIDADES.

HABILIDAD Basico Medio Avanzade

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Faciiidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacidn y resolucion de conflictos
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Relaciones publicas a nivel interinstitucional
Ser proactivo o proactiva
Redaccion y ortografia
Retacion interpersonal
Trabajo colaborativo.
W CONOCIMIENTOS o 0 e
CONOCIMIENTOS Basico Medio Avanzado
Manejar pagueteria Office (Word y Excel) e
Ceonocimientos de archivo.
Control de inventarios
Programadelas 5 S's
Norma Internacional de Calidad S0 8001
Sistema de gestion de calidad de la UNO
oo VE DESCRIPCIGN DEL PUESTO - %
RESPONSABILIDADES Basico Avanzade

Registrar los préstamos de libros, revistas, documentales, stc.
alos y ias estudiantes, y al personal de la universidad.

Medio

Registrar las devcluciones de libros, revisias, documentales,
etc. a los y las estudiantes v al personal de la universidad

Elaborar los formatos de donativos recibidos para la biblicteca

Recepcidn y seliado de libros entregados por- Almacén.

Mantener siempre limpia vy ordenada la biblioteca.

Realizar los pedides de papeleria en general, de forma
glectrénica al almacén

Captura de los datos de las adquisiciones en el SIABUC

Apoyar en todas las actividades en las que soliciten apoyo
con fines de beneficio para la biblioteca.

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza v
gstandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y
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con el sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

LoV ASPECTOS A EVALUAR o0
N Obetives @ Bvaluar o T b T s D Comentarios | i
1. Aplicacion de conocimientos en la practica con

base a la capacitacién proporcicnada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3, Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4 | Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafneros de trabajo.

5. Cumplimientc con los objetivos y compromisns
instifucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador{a)

Ll canacitacion Basicadal pueste L

Administracién y Gestién Escolar

Induccién al puesto y a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Sistema Intranet; Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Internza

Conocimientos de software especializado (SIABUC)
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Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluador(a)

Nombre v Firma del Evaluadoe(a)
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. VPERFILDELPUESTO o - oo oo )

Nombre del Puesto: Reporta a:
Jefe(a) de Oficina de Planeacion y Evaluacion Director(a) de Desarrollo Institucional.
institucional.
Personal a su carge: Generales:

o Edad minima: 24 afios
Ninguno o Sexo: indistinto

s [Estado civil: Indistinto

o Ser persona honorable y de reconocids prestigio

y competencia profesional.

« Disponibilidad de horario
Objetive General: Equipo que requiere:
Dirigir y coordinar el desarrolle de los procesos de e Computadora
plangacion, asi como implantar v controlar los s Calculadora
mecaniemos de  informacion, diagnostico vy s Impresora

evaluacion de fa universidad con [a finalidad de dar a
conocer la realidad universiftaria, el grado de
cumpilimiento de la misidn institucional, el grade de
calidad que guarda en su nivel educativo y el
impacto social que produce y poder establecer
estrategias que mejoren la calidad académica y de
gestidn de la Universidad.

L I FORMACION ACADENHCA - - ocf 0 |

s Licenciatura preferentemente en areas administrativas, Educacion o afin.

Lo IREXPERIENCIA |

o Minimo 1 afio de experiencia en 4reas relacionadas de planeacién, administracién, evaluacion v
aplicacion de instrumentos.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X) el nivel de dominio gue practica el evajuado en las seccicnes de Mabilidades, Conocimientos ¥
Responsabilidades. Elarea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el pueste.

o IVCHABILIDADES -

HABILIDAD Basico Medic Avanzado

Planeacién y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazge

Habilidad matematica
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Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y gjecutar decisiones

Habilidades de negociacién v resolucién de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo ¢ proactiva.

Redaccidn y ortografia,

Trabajo colaborativo,

Honestidad.,

Actitud de Servicio.

CONOCIMIENTOS

Basico

Medio

Avanzado

Manejo de pagueteria Office (Word y Excel)

‘Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

Evaluacion de Programas Educativos a traves de CIEES

Programa Operativo Anual

Programadelas 5 S's

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

<I\f DESCRIPCION DELPUESTS ~ 7

RESPONSABILIDADES

Basico

Medic

Avanzado

Establecer procesos participativos y coordinar la Planeacion
institucional estratégica y operativa.

Establecer procesos participativos y coordinar la evaluacién
institucional en todos 108 niveles y ambitos.

Integrar, Publicar y Difundir todos 1os documentos gue se
generen como resultade de las funciones de planeacién vy
evaluacion institucional; tales como: El Plan de Desarrolle
Institucional (PDI), el Programa de integral de Fortalecimiento
Institucional (PIFI), el Programa Operative Anual (FOA), el
Programa de Trabajo Anual (PTA}, la Evaluacion institucional
(ED, la Evaluacidn del Programa Educative (EPE), informes
de labores, agenda estadistica, convocatoria de programas
federales y estatales.

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los proyectos
resultanies del proceso de planeacion  Académica,
Administrativa y de Desarrollo Institucional de la UNO.

Elaborar, controlar y vigilar las acciones para la evaluacion de
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los programas educativos e institucionales; con la finalidad de
monitorear los indicadores de desempefo de los programas
educativos y provectos de la UNO.

Coordinar la planeacidén de accicnes en conjunto con las
coordinaciones de programas educativos y departamentos
que integran la Universidad, con la finalidad de establecer las
estrategias y lineas de accidn para la consecucién de los
ohietives institucionales.

Asesorar y coordinar las actividades de planeacién a nivel de
Direccion, Coordinaciones de Programas Educativos vy
Departamentos. '

Organizar y difundir la informacidén de caracter estadistico
requerida para la formulacidn de los planes y programas de
desarrcilo de la Universidad.

Realizar el disefio, puesta en marcha y control del sistema de
evaluacion universitario el cual incluye el ambito institucional y
su entorno.

Elaborar los informes de resultados de la gestidn Institucionai.

implantar los procesos y mecanismos de evaluacion externos,

Proporcionar la informacion historica — estadistica que solicite
ias autcridades correspondientes.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza vy
estandarizacién en sus lugares de trabajo y areas comunes,
asi como del Sistema de Gestién de Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

Sl VI ASPECTOS AEVALUAR -« -7 o 7 0

S Noo oo ObjetivosaBvaluar (00 ol T T Comentarios L
1. Aplicacion de conocimientos en la practica ¢on
base a la capacitacion proporcionada.
2. Mejora continua en el desarrolle individual de
sus actividades en tiempo y forma,
3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4 Compartir log conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

5. Cumplimiente con los objetivos y compromisos
Institucionales,

6. Su actitud favorece un clima laboral propicio,
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7 Resultados  obtenidos de evaluaciones,

encuestas a estudiantes v auditorias.

Comentarios del Evailuador(s)

" Cepacitacién Basicaai puesto. o0

Administracion y Gestion Escolar

Induccién al puesto v a la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Intranet; Rapla, inventarios y Servicios Escolares

Normatividad internza

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nembre y Firma del Evaluador{a) Nombre y Firma def Evaluadofa)

Fecha de Apiicacidn
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o L PERFILDELPUESTO T

Nombre del Puesto: Reporta a:
Responsable de Planeacion y Evaluacién Jefe {a} de oficina de Planeacion y BEvaluacién
Financiera, Institucional.
Personal a su cargo: Generales:
e Edad minima: 24 afios
Ninguno o Sexo: Indistinto
e« Estade civil: Indistinto
s Ser persona honorable y de reconocido prestigio
¥y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario
Chijetive General: Equipo que requiere:
Atender, realizar y revisar las solicitudes de los e Computadora
diversos recursos financieros extraordinarios de la » Calculadora
universidad de oriente, asi como apoyar en la e Imprescra
organizacion de la realizacién de la Junta Directiva
de [a misma.

" LFORMACION ACADEMICA - 0

= Licenciatura preferentemente en drea de Contaduria Plblica o a fin.

o WEXPERIENCIA - -

e Minimo 1 afio de experiencia en areas relacionadas en log informes PIFI, FIM, PROMEP, y contraloria
social en general.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio que practica el evaluade en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio gue requiere el puesto.

CIVHABILIDADES o 0 v o

HABILIDAD Rasico Wedio Avanzado

Planeacion y gestidn institucional

Coordinacién, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y ejecutar decisiones
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Habilidades de negociacion y resolucion de conftictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacion interpersonal

Trabajo colaborativo

. V.CONOCIMIENTOS -

CONOCIMIENTCS Basico Medio __Avanzado
Manejo de pagueteria Office (Word y Excel) B T

Manejo Recursos Extraordinarios.

Junta Directiva

Programa delas 5 S's

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de calidad de |2 UNO

e AU DESCRIPCION DEL PUESTO 20

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Capturar los gastos pertinentes al Programa de Integral de S e
Fortatecimiento Institucional (PIFD.

Capturar y relacionar gastos de programa para el
Mejoramiento del Profescrado (PROMEPR).

Capturar los fideicomisos mensuales e informes de contraloria
social.

Armar todo el documento necesario respective a la Junta
directiva bajo |a direccidn de {a Director {(g) Administrativa.

Formular tas carpetas de los diferentes programas de
recursos financieros extraordinarios y entregarlos en tiempo y
forma.

Rezlizar el informe financiere y de obra del fondo de
incremento de matricula (FIM) y demas informes que soliciten
las autoridades relacionadas.

Realizar ¢ reporte parcial acumulativo de gastos ejercidos,
reporte de acciones y reporte detallade de facturas del |
Programa para el mejoramiente del profesorado (PROMEF).

Lievar a cabo el programa de clasificacidn, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes,
asi como del Sistema de Gestidon de Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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ooV ASPECTOS A EVALUAR -
o s Objetivosa BEvaluar o o] S Comentarios e

Aplicacién de conocimientos en la préactica con
base a |la capacitacion proporcionada.

Mejora continua en el desarrolio individual de
sus actividades en tiempo vy forma.

Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compafieros de trabajo.

Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales.

Bu actitud favorece un clima laboral propicic.

Resultados obienidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarics del Evaiuador{a)

L Chpucitasion Bastea al et s

Administracion y Gestién Escolar

Induccidn at puesto y a la instiucion

Manuzl de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad,

Sistema Intranst: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Actuatizacion financiera

Programas de fransparencia
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Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre vy Firma del Evaluador{a)

Nombre v Firma del Evaluado{a}
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| PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxiliar de Planeacion v Evaluacidn institucional, Jefe (a) de oficina de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
Personal a su cargo: Generales:
e [Edad minima: 23 afios
Ninguno e Sexo: Indistinto
o Estado civil: Indiferente
s  Ser pergona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional.
e Disponibilidad de horario.
Objetivo General: Equipe que requiere;
Apoyar al director (a) de Desarrollo Institucionai y a e Computadora
todas las areas en su cargo, en todas las actividades s impresora
referentes al cumplimiento de los objetivos
institucionales en tiempo y forma.

G L FORMACION ACADEMICA v i

e Licenciatura en drea de administracion, Educacién o afin.

L I EXPERIENCIAC . s

e Minimo 1 afio de experiencia en aplicacién de instrumentos y gestion.
INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsabilidades. El area sombreads indica el nivel de dominic que requiere el puesto,

T IV HABILIDADES Y o

HARILIDAD . Basico Medio Avanzado

Planeacidn y gestidn institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negeciacion y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstifucional
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Ser proaciivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacidn interpersonal.

Trabaje colaborativo.

" 'VCONOCIMIENTOS . . . = .- -

CONCCIMIENTOS Basico Wedio

Manejar paqueteria Office (Word y Power Point)

Avanzado

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.

Conocimiento de los Recursos Extraordinarios.

Sistema de gestion de calidad de la UNO

Programa delas § S's

MNorma Internacional de Calidad S0 2001

Sistema de gestion de calidad de la UNQ

0o~V DESCRIPCION DEL PUESTO . & .

Avanzado

RESPONSABILIDADES Basico Nedio
Apoyar en las actividades que sean asignadas por parte del PR
jefe(a) de oficina de Planeacion y Evaluacion Institucional v el
Director (@) de Desarrollo institucional que tengan objetivos a
fines de la UNO.

Apoyar, cuando lo solicte la o & jefe{a) de oficna de
Planeacién y Evaluacién institucional y el Director {a) de
Desarrolio institucional en todas las encomiendas otorgadas a
otras areas que le pertenecen, con el fin de cumplir con el
programa gue tengan objetives a fines de la UNO.

Realizar las bases de datos de los de los convenios
Financieros, Académicos, Internacionales y de Infraestructura
que competan a la universidad.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos intermos para un
mejor desarrolio grupal.

Apoyar a la Ejecuciéh de Ias decisicnes institucicnales
tomadas por la Junta Directiva, el Rector(a) y ef Director(a)
Desarrollo Institucional (a).

Planear, organizar, eiecutar el procedimiento de Flaneacion
Académica Institucional.

Apoyar en la elaboracion de informes para [a junta directiva o
cuaiquier otro informe que solicten las autoridades
competentes.

Llevar a cabo e programa de clasificacion, orden, limpieza vy
estandarizacidn en sus lugares de trabajo y areas comunes,
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ast como del Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de sy estatus laboral

T VIV ASPECTOS A EVALUAR

“Ne. |- - . Objetives aEvaluar -

L Comentarios

1. | Aplicacion de conocimientos en ta practica con
base a la capacitacidn proporcionada.

a5 Mejora continua en el desarrollo individual de

sus actividades en tiempo y forma.

2. Mejora continua en & desarrollo grupal de sus

actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos

nstitucionales.

8. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes v auditorias.

Comentarios del Evaluador{a)

. Capacitacién Basicaalpuesto.

Administracion y Gestion Escolar

Induccion al puesto vy a la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Intranet: Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida
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Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador{a)

Nombre y Firma del Evaluado{a)
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S0 TPERFILDELPUESTO 00 o0 i
Nombre del Puesto: Reporta a:
Jefe (a) de Oficina de Vincutacién y extension, Director (a) de Desarrollo Institucional
Perscnal a su cargo: Generales:

Auxiliar de Audio y Video,

Auxiliar de Vinculacion y extension.
Responsable del Periédico en Lengua Maya.
Responsabie de Vinculacion y Extension,

L]
&
-
<«

Edad minima: 23 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indiferente

Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional,

Disponibilidad de horario

Objetive General:

Pregramas, disefiar, e implementar los sistemas en
todas las areas solicitadas, asi como modfficar y
mantener bajo constante actualizacién la pagina web
oficial de la universidad bajo la coordinacion y
supervisién del Director {a) de Desarrollo
Institucionai.

Equipo que requiere:

e & © & © 9o

Software o programas especializados
Computadora

Calculadora

Impresora

Escaner

Camara fotografica

Memoria para almacenamienio masivo

1) FORMACION ACADEMICA .7

o Licenciatura o ingeniaria preferentemente en Relaciones Publicas, Mercadotecnia, Disefio Grafico,
Disefio Publicitaric o Ciencias en la Computacion,

e HHEXPERIENCIA, 7o 0 T

« Minimo 2 afios de experiencia en disefio de paginas web, programacion, disefio de base de datos,
administrador de servidores Linux, andlisis de sistemas, seguridad de sistemas de informatica,
mantenimiento de sistemas e ingenieria de software,

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION ¥ DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz {X) el nivel de dominic que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos v
Responsabilidades. El area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesio:

. IV.HABILIDADES . . -

HABILIDAD

Basico Medio

Planeacién y gestion institucional

Avanzade

Coordinacion, organizacion y delegacidn de actividades

Manegjo de Archivo

Liderazgo

Hahilidad matematica
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Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones plblicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborativo.

SN CONOCIMIENTOS. -

CONCCIMIENTOS

Basico

Medio

Manejar paqueterfa Office (ambiente Windows)

Avanzado

Manejar Corel Draw, flash, Dreamweaver y herramientas o
programas de graficos y conocimientos informaticos v de
programacion.

Manejar paqueteria Adobe

Manegjo de sistemag y software

Disefio de presentaciones.

Fotografia

Fublicidad impresa (medidas, requisitos para imprentas)

Programadelas § S's

Norma internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de calidad de fa UNO

Lo oV DESCRIPCION DEL PUBSTO v o

RESPONSABILIDADES

Basico

Avanzado

Fortalecer, mejorar y ampliar los procesos de difusion y
extension universitaria que promuevan el enriguecimiento
cultural de la propia institucién come de la sociedad a la que
sirve. )

Realizacidn v edicién de un bolstin electronico institucional.

Medio

Coordinacion de todas las notas de prensa y posterior envio,

Coordinacion de la cobertura de toda nota generada por la
organizacion, sea por indicacidn de la autoridades de la
Universidad o por autoridades gubemamentales,

Coordinacién con los medios de comunicacion.

Coordinacion de todo trabajo fetografico para la Universidad.

Planificar la Comunicacién Interna de la organizacion.
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Realizacidn y/o coordinacidn del trabzjo de Imagen de la
instifucidn.

Coordinacion mensual con las areas correspondientes para
registrar actividacdes realizadas en la Universidad.

Ceoordinaciéon con las adreas correspondiente para [a
medificacién de la pagina web institucional

Coordinacion con las dreas correspondiente para el
mantenimiento y actualizacion de la pagina web institucicnal

Ceordinacion de todos los trabajos de disefio realizados por la
Universidad.

Realizar las respectivas programaciones solictados v
supervisados por el Director {a) de Desarrollo Institucional.

Realizar los respectivas disefios de  programacion
supervisados por el Director {(a) de Desarrollo institucional.

Reazlizar las respectivas sistemas solicitados y supervisados
por ¢l Director (&) de Desarrollo Institucional.

Realizar las respectivas bitadcoras y formatos solicitados por el
Directos (a} de Desarrollo Institucional v entregarlos en tiempo
y forma.

Coordinacion de todas las publicaciones yo materiales
institucionales,

Apoyar en la realizacion de eventos y actividades de difusién.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacidn en sus jugares de trabajo y areas comunes,
asi como del Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar lag actividades que las autoridades consideren
periinentes sin menoscabo de su estatus laboral

e VI ASPECTOS A EVALUAR

NG sObjetivos a Evaluar v ot T ool

1. Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

cois Comentarios: b e

3 Meijora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus
compaieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetives y compromiscs
Institucionales.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.
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Comentarios del Evaluader(a)

Administracion y Gestion Escolar.

induccidn al puesioc y a la institucion.

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Intranet. Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacion Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evatluador{a} Nombre v Firma del Evaluado(a)

Fecha de Aplicacidn
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. Y PERFIL DEL'PUESTO .. -

Nombre del Puesto: Reperta a:
Responsable de Vinculacién y Extensidn, Jefe {a) de Oficina de Vinculacién y Extension.
Personal a su cargo: Generales:
e [Edad minima: 23 afios
Ninguno e Sexo: Indistinfc
e Estado civil: indiferente
= Ser persona honorable y de reconocido prestigio
y competencia profesional,
s Disponibilidad de horario.
Objetivo General: Equipo que requiere:
e Computadorz
= Copiadora
s Impresora
o Teléfono
¢ Sellos administrativos.

o ATFORMACION ACADEMICA -

e Nivel Licenciatura con una especialidad en bibliotecologia o afin.

T EXPERIENCIA

= Minimo 2 afios de experiencia en programas y archivo o catalogacién.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una X el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades. Conocimientos Y
Responsabilidades. Elérea sombreada indica el nivel de doeminio que requiere el puestc.

o e HABILIDADES

HAEILIDAD Basico Medio Avanzado

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacién de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de patabra y comunicacion
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Analizar, tomar y ejecufar lag decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones pablicas a nivel interinstitucional

Ser proactive o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacién interpersona!

Trabaje colaborativo.

CV CONCCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS Basico KMedio Avanzado
Manejar pagueteria Office (ambiente Windows) T U e

Conocimientos de software especializado (SIABUC)

Conocimientos de archivo.

Control de inventarios

Programa delas 5 S8's

Norma Internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestion de calidad de la UNO

o MIDESCRIPCION'DEL PUESTO oo oo 0 T

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado

Gestionar escrites para la revista virtual, enviar invitaciones a
eventos con fines bibliotecarios a estudiante, administrativos y
docentes de |la universidad,

Mantener en continua supervision, actualizacidn, vy
modificacion con beneficio la revista vittual con 2l fin de
brindar un mejor servicio,

Ejecutar y coordinar los distintes proyectos asignados por &l
Jefe (&) de Oficina de Vinculacion y Extension, y el Director
(@) de Desarrollo institucional basados en la investigacion y
realizacion de articulos para su publicacién por los diferentes
medios posibles al alcance de la universidad.

Apoyar a la Ejecucidn de las decisiones insiitucionales
tomadas por la Junta Directiva, e! Rector(a), y el Director(a)
de Desarrollo institucional.

Elzborar la cobertura de toda nota generada por Iz
organizacion, sea por indicacidn de las auforidades de la
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Universidad o por auteridades gubemamentales,

Realizar y/¢ Coordinhacién de todas las notas de prensa y
posterior envio. )

Realizar y/o coordinar de la cobertura de toda nota generada
por la organizacion, sea por indicacién de las autoridades de
la Universidad o por autoridades gubernamentales.

Apoya en la coordinacion con les medios de comunicacion.

Apoyar en eventcs vy actividades realizadas por la universidad

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpleza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes,
asi como del Sistema de Gestion de Calidad,

Reglizar las aclividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral

SO MILASPECTOS ABVALUAR sl

1. | Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos
Institucionales,

6. Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias,

Comentarios del Evaluador{a)
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Administracidn y Gestién Escolar

Induccion al puesto y a la instifucidén

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Sistema Intranet; Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida

Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador(a)

Nombre y Firma del Evaluado{a}
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e | PERFIL DEL PUESTO

Nembre del Puesto:
Auxiliar de Vincuiacién y Extensidn.

Reperta a:
Jefe(a) de Oficina de Vinculacion y Extension.

Personal a su cargo:
Ninguno

Generales:

2
L
L
2

L4

Edad minima: 23 afios
Sexo: Indistinto
Estado civil: Indiferente

Ser persona honorable y de reconcecido prestigio

y competencia profesional.
Disponibilidad de horario

Cbjetive General:

Vincularse con la comunidad estudiantes y pulblico
en general a traves de la web y redes sociales, asi
como elaborar disefios de publicidad de calidad
(claros, limpios, entendibles y llamatives) para que la
universidad logre sus cbjetivos publicitarios a cada
evento gue realice, siguiendo las politicas vy
procedimientos establecidos .

Equipo que requiere;
Software o programas especializados

Q@ ®» o @

e 9 &

Computadora
Calcutadora
impresora

Escaner

Guilletina

Camara fotogréfica

Memoria para aimacenamiento masivo

Sl FORMACION ACADEMICA v+

e Licenciatura, preferentemente en Disefio Grafico o Disefio Publicitario

- I EXPERIENCIA .

o Minimo 2 afios de experiencia en difusién e imagen instifucional, psicologia del color, folomontaje y

disefio de imagen.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X) el nive!l de deminio que practica el evaiuado en las secciones de Mabilidades, Conccimientos v
Responsabilidades. Elarea sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

S IV HABILIDADES - L

HABILIDAD

Avanzado

Planeacién y gestidn instifucional

Basico | Medio

Coordinacion, organizacién y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica
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Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ¢jecutar lag decisiones

Habilidades de negociacith y resclucidn de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccidn y ortografia

Relacién interpersonal.

Trabajo colaborativo.

T VCONGCIMENTOS

CONCCIMIENTOS Basico WMedio Avanzado
Manejar pagueteria Office (Word vy Publisher) e

Manejar Corel draw, flash, dreamwaver y herramientas o
programas de gréaficos. llustrator, Fhotoshop,

Manejar paqueteria Adobe

Disefio de presentaciones.

Fotografia

Publicidad impresa (medidas, requisitos para imprentas)

Programadelas 5 S's

Norma internacional de Calidad 180 8601

Sisterna de gestion de calidad de la UNQ

Vi DESCRIPCION'DEL PUESTO -~~~

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzado
Elaborar disefios solicitados por la institucion {posters, ' e ST
carteles, mantas, etc.)

Elaborar carteles de noticias y evenios para lz pagina web y
redes sociales.

Gestionar la impresion de publicidad coh terceros.

Imprimir  tripticos,  tarjetas personaies, constancias,
invitaciones, separadores, efc.

Tomar fotografias de eventos de la universidad.

Elaborar reportes mensuales y anuales de actividades por
medio de bitacoras.

Lievar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes,
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[ asi como del Sistema de Gestién de Calidad. L
Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral
o T U\ ASPECTOS A EVALUAR
TNo.o i Objetives’a Evatuar 0 Tl Sno e S Comentarios L
1. Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.
3 Mejora continua en el desarrolio individual de
sus actividades en tiempo y forma.
3. Mejora continua en el desarrolio grupal de sus
actividades.

4. Compartir los conocimientos adquiridos con sus

compafieros de trabajo.

5. Cumplimiento con los objetivos y compromisos

Institucionales.

é. Su actitud favorece un ¢lima laboral propicio.

a Resultados obtenidos de  evaluaciones,

encuestas a egtudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaivador{a)

T e apacitacibn Basica al peste: Ll e

Administracion y Gestidn Escolar

Induccién al puesto vy a la institucién

Manual de procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema intranet; Rapla, Inventarios y Servicics Escolares

Normatividad Interna

Capacitacién Sugerida
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Compromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluador(a)

Nombre vy Firma del Evaluado{a)
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B -1 PERFIL DEL PUESTO
i Nombre del Puesto: Repoerta a:
Responsable del Periddico en Lengua Maya Jefe (a) de Oficina de Vinculacion y Extension
Personal a su cargo: Generales:
¢ [Edad minima; 21 afios
ninguno s Sexo: Indistinto
e [Estado civil: Indiferente
e Ser persona honorable y de reconccido prestigio

e

y competencia profesionai.
Disponibilidad de horario

Chbietivo General:

Apoyar en la comunicar a nivel intemo y externo de
la  Universidad, incluida la realizacion vyio
ceordinacion de todos los medios desarrollados por
la universidad, sean estos escritos, electrénicos y/o
audiovisuales en lengua maya. Asimismo, es
responsable del desarrclio de toda la imagen
instituciones de acuerdo a los requerimientos vy
objetivos Instifucionales,

Equipe que requiere:

@

e & 85 & 8

Software o programas especializados
Computadora

Impresora

Escaner

Camara fotogréafica

Memoria para almacenamiento masivo

CIFFORMACION ACADEMICA -« - o

s Licenciatura preferentemente en Relaciones Publicas, Mercadotecnia, Disefio Granco

Publicitario ¢ Clencias en la Computacion,

Disefig

S VEXPERIENCIA o .

e Minimo 1 zfios de experiencia en diselio de péginas web, actividades de difusién v refaciones piblicas.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} el nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsabilidades, El4rea sombreada indica el nivel de dominio que reguiere el puesto.

IV HABILIDADES © 0

HABILIDAD

!

Basico ifedio

Planeacién y gestién institucional

|

]

Avanzade

Coordinacidn, organizacion y deiegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacién

Analizar, tomar y gjecutar las decisicnes
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Habilidades de hegociacion y resclucién de conflictos
Relaciones publicas a nivel interinstitucional
Ser proactivo o proactiva
Redaccign y ortografia
Relacidn interpersonal,
Trabajo colaborativo.

IV CONOCIMIENTOS &0 0 i
CONOCIMIENTCS Basico Avanzado

Manejar pagueterfa Office (Word, Excel y Publisher)

Medio

Manejar Corel draw, fiash, dreamwaver y herramientas o
programas de graficos y lenguajes de programacion.

Manejar pagueteria Adobe

Disefio de presentaciones.

Fotografia

Publicidad impresa (medidas, requisitos para imprentas)

Programa de las 5 S's

Norma internacional de Calidad 180 9001

Sistema de gestién de calidad de la UNO

Coo e 'V DESCRIPCION DEL.PUESTO 0

RESPONSAEILIDADES

Basico

Avanzado

Apoyar en el fortalecimiento, mejorar y ampliar los procesos
de difusion y exiension universitatia que promuevan el
enriguecimignto cultural maya y de la propia institucidn como
de ia sociedad a la gue sirve.

Medic

Controlar y publicar toda la informacién pertinente de las
reces sociales gue representan a la  institucién  bajo
supervision del Jefe {a) de Oficina de Vinculacion y Extension.

Realizacion y edicién de un boletin electronico institucional y
periédico en lengua maya.

Realizar frabaje fotogréfico para la Universidad.

Auxiliar en la planificacion de la comunicacion interna de la
Universidad.

Realizacion y/o coordinacion el trabazjo de Imagen de la
institucion.

Coordinacién mensual con ias areas correspondientes para
registrar actividades realizadas en la Universidad.

Apoyar en la coordinacion de todas las publicaciones y/o
materiales institucionales, en base al Manual de |dentidad
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Grafica de la Central.

Apoyar en Ia realizacidn de eventos y actividades
ingtitucionales de difusidn.

Llevar a cabo el pregrama de clasificacidon, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dareas comunes,
asi como del Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consigeren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral,

VI ASPECTOS AEVALUAR . oo

“Ne. [ o ObjetivesaEvaluar T ] 0 00 Comenfatios . .

1. Aplicacién de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.

2 Mejora continua en el desarrolle individual de
sus actividades en tiempo y forma.

3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.

4, Compartir los conccimientos adguiridos con sus
compafieros de frabajo.

5. Cumptimiente con los objetivos v compromisos
Institucionzles.

Su actitud favorece un clima laboral propicio.

7 Resultados  obtenidos de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias.

Comentarios del Evaluador(a)

. Copacitacién'Basicaalpueste .

Administracion y Gestién Escolar

Induccién al puesto y & la institucion

Manuai de procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Sistema Infranet, Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna
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Capacitacién Sugerida

Coempromisos de mejora

Nombre v Firma del Evaluadeor{a) Nombre y Firma del Evaluado{a)

Fecha de Aplicacién
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ST PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Reporta a:
Auxitiar de Audio y Video. Jefe(a) de Cficina de Vinculacion y Extension.
Personal a su carge: Generales:

o Edad minima: 23 afios

o Sexo: Indistinto

o Estado civil, Indiferente

s Ser persona honorable y de reconocide prestigio
y competencia profesional.

o Disponibilidad de horario.

[-]

Ninguno

Chijetive General: Equipo que requiere:

e Software o programas especializados
Computadora

Céamaras filmadoras

Micréfonos de condensador

Equipo de audio (amplificadores, mezcladoras)
Reproductores de DVD, CD

Memorias de almacenamients masivo

CDsy DVD's

Pedestales o tripcides de cdmaras o micréforios.

Dar soporte v apoyo a la cemunidad universitaria
referente a todo lo que es audio y video
{grabaciones, filmaciones, edicion de audio y voz,
etc.).

|l e ] FORMACION ACADEMICA »o w7

s Carrera técnica o licenciatura en Disefic Publicitario ¢ a fin.

oo oo D IEXPERIENCIA T D

= Minimo 1 afio de experiencia en equipo de audio y video, conocimiento del idioma ingles {lectura) y
electricidad basica.

INSTRUCCIONES PARA APLICAR LA EVALUACION Y DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION:

Marcar con una cruz (X} ¢l nivel de dominio que practica el evaluado en las secciones de Habilidades, Conocimientos y
Responsabilidades. k| area sombreada indica el nivel de dominio que requiere el puesto.

[ .o oo IVHABILIDADES C

HABILIDAD Basico Hedio | Avanzado
Planeacion y gestién institucional SRR L

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Mangjo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica
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| Faciiidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar las decisiones

Habilidades de negociacién y resolucion de conflictos

Relaciones publicas 3 nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacion interpersonal. ST
Trabaje colaborativo. :' pate) J

T VCONOGIMEENTOS . . .o oo

CONOCIMIENTOS Bésico Medio Avanzade
Manejar paqueteria Office (Word, Power Point) S

Manejar equipo de audio como mezcladoras, micréfonos,
cablearia, fiimadoras

Conocer programas de edicién de audio y video.

Conocer técnicas fotograficas

Programade las & 8s

Norma Internacional de Calidad iSO 9601

Sistema de gestion de calidad de la UNO

o T~ . VIDESCRIPCION DELPUESTO -~ .

RESPONSABILIDADES Basico Medio Avanzade
Mantener impio y ordenado el lugar de trabajo SR

Afender solicitudes de servicio de audic y video por el
personal académico o administrative,

Editar los archivos electrénicos generados por los eventos de
la UNO en cuestiones de audio y video
Elaborar reportes mensuales y anuales de actividades

Elaborar y editar el archivo electrénico de la captura de audio
y video de la comunidad universitaria

Reportar y reparar los desperfecios de audio y video
{programa correctivo)

Llevar a cabo el programa de clasfficacién, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes,
asi como del Sistema de Gestidn de Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren
pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral
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o MIPASPECTOS AEVALUAR o 1o
"No. |~ ObjefivesaEvawar [ . Comentaos
1. | Aplicacion de conocimientos en la practica con
base a la capacitacion proporcionada.
2. Mejora continua en el desarrollo individual de
sus actividades en tiempo y forma.
3. Mejora continua en el desarrollo grupal de sus
actividades.
4. Compartir [os conocimientos adguiridos con sus
compafieros de trabajo.

5, Cumplimiento con los objetivos ¥ compromisos
Institucionales.

Su zctitud favorece un clima laboral propicio.

7. Resultados  obtenides de  evaluaciones,
encuestas a estudiantes y auditorias,

Comentarios del Evaluador{a)

LT Copacitacion Basicaal pueste L 0

Administracion y Gestion Escolar

Induccion 2l puesto y 2 la institucion

Manual de procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Sistema Intranet Rapla, Inventarios y Servicios Escolares

Normatividad Interna

Capacitacidn Sugerida
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Compromisos de mejora

Nombre y Firma del Evaluador(a)

Nembre y Firma del Evaluado{a)

Fecha de Apiicacidn
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