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APROBACION

Con fundamento en lo dispuesto en el capitulo IV, articulo 18, fraccion VI del Decreto Numero 628 y
del capitulo segundo, articulo 10, fraccion VI del Reglamento Interior, se expide el presente Manual
de Organizacién de la Universidad de Oriente, para la observancia y aplicacion de los servidores
publicos que conforman su estructura organizacional.

La vigencia del presente manual es a partir del mes de junio de 2023.

Firmas de Revision y Aprobacién

Planeacion Institucional
ly Burgos Aguilar

Elaboré: Responsable de Gestion de Revis6: Directo
Calidad CP. A
C.P. lleana Leticia Torres Cosgaya
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision que i : Fecha de
“alikia Descripcion del cambio Revision
01 Emision del Manual de Organizacién, asi como el alta del | Noviembre de
documento. 2018
02 Segunda Actualizacion del Manual de organizacion Junio 2023
ANTECEDENTES

A través de la modernizacion educativa impulsada por el Gobierno Federal, se establece un modelo
de universidad que atienda las necesidades locales y regionales contemplando las condiciones
socioeconomicas y demogréficas del estado y al mismo tiempo responda a las nuevas tendencias
educativas mundiales. Al tratarse de una regién con gran dinamica de crecimiento y con una
estructura econdmica e institucional en proceso de formacién, el proyecto académico proporcionaria
a mediano plazo los recursos humanos calificados en los campos de la ciencia, |a tecnologia y las
humanidades; asi como una infraestructura de investigacién y de desarrollo tecnolégico para
consolidar un desarrollo sustentable, equilibrado y equitativo.

Como resultado de lo anterior, la Universidad de Oriente (UNO) se concibié como una institucion de
nueva generacién, pues recoge la experiencia histérica del desarrollo universitario en el pais,
adaptada a las condiciones de la region. Nace a partir del decreto de creacion 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 disposiciones del
decreto de creacion, consolidando la estructura organica, proyectos de postgrado, investigacion,
difusion de la cultura maya y certificacion de la lengua maya.

A partir de 2013, inician oficialmente los posgrados en la Universidad de Oriente con la apertura de
la Maestria en Etnografia y Educacién Intercultural y la Maestria en Bibliotecologia y Gestion de la
Informacioén. En el 2014 se integra a la oferta educativa la Licenciatura en Bibliotecologia y Gestién
de la Informacion. En enero de 2015, se agrega la Maestria en Gastronomia y a principios del afio
20186, inicia su ciclo escolar la Maestria en Administracion Publica y la Maestria en Derecho de los
Pueblos originarios. En conjunto, tras el decreto 58, la oferta educativa de la Universidad de Oriente
incrementd a cinco posgrados de nivel maestria y a seis en el nivel de licenciatura. El 18 de febrero
de 2016 se publica el decreto 338/2016 que modifica el Reglamento del Codigo de la Administracion

Publica en Yucatan, mismo que incluye a la Universidad de Oriente.
AV. CHANYOKDZONOT
TABLAJE CATASTRAL NO.10344-10345

POLIGONO CHANYOKDZONOT,
VALLADOLID, YUCATAN

n Universidad de Oriente  WWW.UNQ.EDU.MX




Juntos transformemos E s " E s
- Yucatan oo

QOBIERNG DEL ESTADO | SUPERIOR

BUND

UNIVEASIODAD DE ORIENTE
Vatiadolid,

INTRODUCCION

La oferta educativa de la institucion se destaca por su flexibilidad en los planes de estudio y por la
vinculacién con el sector productivo de bienes y servicios, a través de un proceso formativo vinculado
a las necesidades del entorno.

Los servicios que ofrece la institucién estan organizados por medio de las funciones sustantivas:
docencia, generacion y aplicacion del conocimiento, tutorias, vinculacién y extension.

Con base en lo anterior y con el fin de atender estas necesidades, la Universidad de Oriente ha
desarrollado un Manual de Organizacién donde se describe como esta conformada la institucion a
partir de un modelo de organizacion matricial, distinguido por sus tres areas que forman la estructura
del modelo.

La primera es la Direccién Académica, en ésta se integran todas las areas relacionadas directamente
con la docencia, la generacién y aplicacion del conocimiento, actividades de servicios bibliotecarios,
asi mismo integra a todos los 6rganos colegiados inherentes al funcionamiento académico.

La segunda es la Direccién de Planeacion Institucional, ésta es integrada por Planeacion y
Evaluacién Institucional y Financiera, asi como de Vinculacion y Extensién Institucional,
Comunicacién e Imagen Institucional y Proyectos Estratégicos, las cuales tienen como funcion
apoyar a la docencia, generacion y aplicacién innovadora del conocimiento y la extension y difusion.

La tercera es la Direccion Administrativa, en ésta se integran todos aquellos departamentos y areas
que controlan la Administracion de Recursos Humanos, Financieros y Contables, Materiales y de
Servicios Generales que tienen la funcion de apoyar a la docencia, generacién y aplicacion
innovadora del conocimiento.

MARCO JURIDICO

La conformacion del sistema de trabajo, se sustenta en un marco legal, cuya maxima jerarquia la
tiene la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto de creacién 628 (2005),
decreto que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones al decreto de creacion 58 (2013),
Reglamento Interior (2008) y Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico de la Universidad de Oriente (2009, la Ley Federal del Trabajo, la Ley ISSTEY, la Ley
General de Educacion, Codigo de la Administracion Publica, la Constitucién Politica del Estado de
Yucatan, el decreto de reforma 338/2016 del reglamento del Coédigo de Administracion Publica del
Estado de Yucatan (RECAPY) y normatividad aplicable.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE ORIENTE (UNO) La Universidad de
Oriente establece una estructura Organizacional enfocada en atender las necesidades de los

usuarios, la cual puede ser modificada de acuerdo a los requerimientos de operacion.
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““g Juntnstransfurmsmos SECRETAR'A DE ADMlNlSTRAClON Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
VB s s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Rectora Clave del puesto: uo1001 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Rectoria
Departamento: Rectoria
Fupci()n Particular Noaplica
Asignada:
Reporta a: No aplica
Le reportan: Direccion de Planeacion, Direccion Académica y Direccidon Administrativa.

Impulsar, ofrecer, impartir y consolidar la educacién superior en sus niveles de
profesional asociado, licenciatura y posgrado, asi como organizar y fomentar la
investigacion cientifica, humanistica y tecnoldgica. Realizar la difusion cultural
que contribuya a impulsar, fortalecer, diversificar y equilibrar el desarrollo
regional, estatal y nacional en cumplimiento con su objeto de acuerdo con los
planes nacionales y estatales de educacion e investigacién, atendiendo a los
requerimientos sociales, economicos y ambientales del Estadoy del pais.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Representar legalmente a la UNO para ejercer actos de dominio, de administracion de derechos, bienesy
servicios, para pleitos y cobranzas, incluyendo aquellas de materia laboral, asi como para juicios civiles,
penalesy de amparo en que la UNO sea parte, con todas las facultades generales y las especiales que requiera
la cldusula especial y para actos que tengan por objeto la compra o enajenacion de bienes muebles que
requiera de la autorizacion por escrito de la Junta para cada caso concreto.

Otorgary revocar poderes generales para pleitos y cobranzas, y poderes especiales a favor de terceras
persaonas.

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

Expedir juntamente con el responsable del &rea académica, segun la especialidad de que se trate, los
diplomas, certificados de estudio y titulos otorgados por la UNO.

Presentar oportunamente a la Junta Directiva la propuesta del presupuesto anual de ingresos y egresos de la
UNO y del programa operativo anual para su analisis y aprobacion en su caso, asi como ejércelos de
conformidad con lo estipulado en este ordenamiento, en otros ordenamientos legales aplicables y en las
disposiciones que al efecto dicte la junta.

Coordinar la elaboracion, revision y/o modificacion de los reglamentos, manuales de organizacion, estatutosy
estructura organica de la UNO, asi como proyectos de trabajo y programas de adquisiciones, para someterlos a
la aprobacién de la Junta Directiva.

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

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento, contratacion suspension o remocion del personal directivo de
la UNQ, de acuerdo con las estructuras, presupuestos y plazas aprobadas en los reglamentos aplicables.

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde2
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Lo Direccion de Recursos Humanos

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

Vigilar la direccion estratégica de la institucion y el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
rendicion de cuantas, lo cual incluye supervisar, en general, que los directores disefien, implementen y operen
el control interno apropiado.

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

Presentar 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 y cualquier otro proyecto que se considere necesario.

Proponer a la Junta Directiva la Estructura Organica de las areas técnicas, academicas, y Administrativo de la
UNO, ademas de las modificaciones que se requieran para mantenerla permanentemente actualizada, asi
como expedir los instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el adecuado y eficiente
funcionamiento de la misma.

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

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

Cumpliry hacer cumplir el presente reglamento interior y deméas ordenamientos que rijan a la UNO.

Proponer a la Junta Directiva la creacion de nuevas carreras, posgrados y demas unidades de estudio e
investigacion que estime convenientes para la mejor realizacion de los fines de la UNO.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion de este reglamentoy, de
estimarlo necesario, someterlo a la consideracion de la Junta Directiva.

Y las demas que le confieren el decreto de creacion u otras disposiciones legales y reglamentarias.

Horario laboral: De lunes aviernesde 9a.m. a5 p.m.

Fecha de aprobacion: Aprobo

. A\
/g/ﬂowem bre /25 23 3

Mtra. Shirley %{!zil Alvarez Escobar
ectora
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Técnico De Rectoria Clave del puesto: uo2003 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Rectoria
Departamento: Rectoria
Fupci(’)n Particular foaplica
Asignada:
Reporta a: Rectoria
Le reportan: No aplica

Coordinar la secretaria técnica

Objetivo del puesto de la rectoria, supervisar el cumplimiento de las
actividades solicitadas o turnadas por la Rectoraa
las aéreas de la Universidad.

Funciones Generales

Planeacion y gestion institucional, Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades, Manejo de Archivo,

Liderazgo, Facilidad de palabray comunicacion, Ser proactivo o proactiva, Redaccion y ortografia, Trabajo
colaborativo.

Funciones Especificas Eerlodgoad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Detectary resolver las necesidades del 4rea a su cargo. Diario
Diario

Enlazar alas direcciones con la Rectoria.

.

—

4

{7 /%

Supervisar al personal de la Secretaria Técnicade la Diario
Rectoria.

Atender via telefonica y de manera personal a todas las Diario
personas que asi lo requieran de cualquier indole (laboral o

personal).

Atender la solicitud de documentos, constancias, informes o Diario
reportes pertinentes relacionados con su trabajo.

Mantener alto grado de discrecion en documentos e Diario
informacion relacionado con su trabajo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades solicitadas o

turnadas por el Rector a las diferentes areas de la Diario
Universidad.

Estar al pendiente de la agenda del Rectory de las Diario

actividades en la cual asiste.

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2
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QOBIEANO DEL ESTADO Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- s iEe - Periodicidad
Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Atender oficios 0 documentos que tengan que responder o Diario

dar seguimiento.

. i ; Diario
Revisar toda la documentacion para firma del Rector.
Revisar que los contratos del personal académico se realicen
bajo los lineamientos del Reglamento de Ingreso, Promocion

; . Semanal
y Permanencia del personal Académico (RIPPPA).

mrario laboral: I Lunes a-Viernes de 9:00AM A 5:00 PM

Fecha de aprobacion: Aprobo

/3/ Moute nabre //2023

Mtra. Shirley zil Alvarez Escobar
ctora

L)c-\llkw’tﬁ Lls.’]yg% LCJH(‘/H-' Kwr/c
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W\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRS Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Direccion Académica Clave Del Puesto: uoiooz (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Direccion Académica
Funcion Particular oy
2 Personal Académico
Asignada:

Reporta a: Rectoria

Coordinaciones De Programas Educativos.

Jefatura De Servicios Escolares.

Jefatura De Desarrollo Académico.

Le reportan: Coordinacion De Biblioteca.

Jefatura De |diomas Y Relaciones Internacionales.

Responsable De Seguimiento De Egresados Y Evaluacion Curricular.
Secretaria De Area.

Planear, organizar, coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de los
planesy programas de estudio, de acuerdo a los propdsitos y metas del Plan

Objetivo del puesto \stittcional.

Funciones Generales

Apoyar a la Rectoria en el cumplimiento de la mision educativa de la UNO.

Planear, organizar, coordinary supervisar el adecuado cumplimiento de los propositos y metas del Plan de
Desarrollo Institucional (PDI). Considerando las funciones de docencia, investigacion y extension.

Disefar, revisary evaluar conjuntamente con las coordinaciones de los programas educativos, los planes de
estudio, y presentarlos al consejo académico para su aprobacion.

Disefar Programas educativos de Licenciaturay Posgrado, de acuerdo a los propositos y metas del Plan
Institucional.

Formulary proponer a la Rectoria, las necesidades generales y presupuestos para el funcionamientoy (
cumplimiento de los planes y programas institucionales. {

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Presentar anualmente a la Rectoria un informe de trabajo de las acciones realizadas para la consecucion de los
objetivos y metas.

Cumpliry promover las normas del Sistema de Gestion de Calidad que se aplica en la UNO.

Presentar a solicitud de la Rectoria o de la autoridad competente, la informacion que se le requiera en los
términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Ejecutar los acuerdos académicos establecidos por la junta directiva y la Rectoria.

Colaborar con la Rectoria en el cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones del pais o
del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.

Disefio, implementacion y eficacia operativa del control interno, asi como de la documentacion de sus
manuales de organizacion y de procedimientos, en sus respectivas areas de la institucion.

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 3
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7 Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
o GonmsREIe | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Firmar los documentos oficiales que la Rectoria le asigne bajo su responsabilidad.

Proponer a la Rectoria las modificaciones a la estructura académica o administrativa que considere
convenientes para la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Promover la Vinculacion de las acciones y programas de extension y difusion cultural con los demas
organismos que tengan relacién con la UNO y con la sociedad en general.

Laborar tiempo completo en la UNO.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Atencion a la comunidad universitaria de la UNO Diario
Firma de documentos .| Diario
Revision de indicadores Mensual

Revisidon de propuestas docentesy cargas horarias de los programas
educativos

Cuatrimestral

Atender las solicitudes, correos e informacion requerida

Diario

Cumpliry hacer cumplir la norma vigente para la institucion

Diario

Revision y aprobacion de plan de trabajo (SIPLAP)

Semanal - Anual

Participar en la toma de decisiones con el cuerpo directivo Diario
Aprobacion y participacion de las actividades de Coordinaciones de Diario
los programas educativos

Aprobacidn y participacion de las actividades de Desarrollo i
Académico Rlario
Aprobacidn y participacion de las actividades del Depto. De Idiomas | Diario
Aprobacién y participacion de las actividades del Depto. De Posgrado | Diario
Aprobacion y participacion de las actividades de la Biblioteca Diario
Aprobacion y participacion de las actividades de Servicios Escolares | Diario
Aprobacion y participacion de las actividades de los Cuerpos

Académicos Mensual
Representacion de la Rectoria en los eventos asignados Diario
Participacion en la elaboracién del POA Anual
Participacion en los comités asignados a la Direccién Académica Semanal
Cumplir con las funciones asignadas por la Rectoria Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino
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ZAXY, intostansiormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
EMMO RLESIALG . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar De Direccion Académica I Clave Del Puesto: u4007 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Direccion Académica
Egir;::;:art:cu!ar Auxiliar de Direccion Académica
Reporta a: Directora Académica
Le reportan: No aplica

Apoyar a la Direcciéon Académica en las actividades que este asigne, asi como
Objetivo del puesto brindar atencidn personalizada en el &rea de recepcion de la Direccion
Académica, atencion a las llamadas telefénicas y apoyar a las diferentes
Coordinaciones de Programas Educativos.

Funciones Generales

Elaborar oficios, documentos o escritos que solicite la Direccidon Académica.

Actualizar e informar acerca de las actividades que corresponden a la agenda Académica a la Direccion
Académica.

Revisar y dar seguimiento al correo Institucional que corresponde a la Direccion Académica atendiendo a las
solicitudes que asilo requieran.

Archivar oficios y organizar las carpetas que correspondan a la Direccién Académica.

Entregar oficios a las diferentes Direcciones, departamentos o Coordinaciones de Programa Educativo que
asigné la Direccion Académica en tiempo y forma.

Recibir oficios bajo la autorizacién, de las diferentes Direcciones, departamentos o Coordinaciones de
Programa Educativo dirigido a la Direccion Académica en tiempo y forma.

Atender correos de solicitudes hechas por los docentes de tiempo completo o docentes de asignatura, dirigido
ala Direccion Académica.

Dar atencion personalizada a estudiantes, padres de familia o publico en general acerca de temas inherentes a
la Direccion Académica o Departamentos que le corresponde.

Atender llamadas telefdnicas del area de recepcion de Direccién Académica, asi como también las de la
Direccion Académica o alguna Coordinacion de Programa Educativo en caso de su ausencia.

Apoyar a las y los Coordinadores de Programa Educativos en las autoridades que asi lo soliciten.

Realizar todas las actividades encomendadas por la Direccion Academica inherentes al puestoy a sus
responsabilidades.

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

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Cumplir con el programa de clasificacion, orden, limpieza y estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas
comunes, y con el sistema de gestion de calidad.
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Descriptiva de Puesto

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integran el marco juridico de la

UNO.
EICIODE B ol (DiariolSemanF;Eefggi(lj\f;::SMensuai, etc.)

Elaborar oficios, documentos, formatos etc. Diario
Captura de datos Diario
Fotocopiado de documentos Diario
Seguimiento de oficios en diferentes Departamentos Diario
Atencion de llamadas telefonicas Diario
Revision y atencion de correos Diario
Atencidn a estudiantes y docentes | Diario
Llevar agenda de la Direccion Académica Diario
Apoyar a coordinaciones y jefes de Departamento Diario

Archivo de oficios

Cuatrimestral

Apoyar en todas las actividades asignadas por la Direccion

Académica gl
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay Diario
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes | Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/3 /ﬁfc Vie m bre /éaas

c/Yara nne Baeza Zetina
Directora Académica
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GOBIEANG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Juntos transformemaos |

Yucatan

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinacion Académica de la

Lic. en Desarrollo Turistico Glave Del Eugsto: U200t (7)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas
i:;’lgc;:g:artlcular Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccion Académica

Le reportan:

Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Objetivo del puesto

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de acuerdo a los propositos y metas del
plan Institucional que corresponda a su area, considerando las funciones
sustantivas de docencia y tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccidon Académica o de la autoridad competente, la informacién de su &rea que se le requiera
en los términos de |los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disefar juntamente con la Direccién Académicay docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formular y proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de

estudio.

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario

dirige.

Atendery gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Hiario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Rt
que coordina.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoriay Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoria y la Direccion Académica para el

cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario

del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.
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Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los DIERG
estandares de organismos acreditadores externos.

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, Diario
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.

Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario

Disenar la propuesta de la planta docente.

Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o-
Direccion Académica.

| Cuatrimestral

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa
Educativo.

Anual

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo
Programa Educativo.

Cuatrimestral.

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

sin menoscabo de su estatus laboral.

; ; ¢ i Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.
Integracion del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocidn y difusion del Programa Educativo en los R
periodos establecidos.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diafio

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

i3 //Vo;/ifmburg /2:;.53

vonne Baeza Zetina
Directora Académica
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) Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N7 Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

THERODRESE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A* Clave Del Puesto: ] U03005 (4)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Desarrollo Turistico)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Academica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Desarrollo Turistico
Le reportan: No aplica

Transmitir alasy los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disenar, preparar, impartir y evaluar cursos didacticos y materiales de apoyo que se requieran parala
docencia, de acuerdo con los planes y programas de estudio de la UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disefar, desarrollar, evaluar y rendir informes de proyectos de investigacién con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

En vinculacion y gestion académica: Participar en el disefio, planeacién y evaluacion curricular.

Participar en las acciones de vinculacion de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinary supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacion solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo. Diario
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Brindar tutorias al estudiantado Quincenal
Realizar investigacion Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacidn Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacion de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diaria

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion:

Aprob6 )

13/ Novie mbre /2023

N

Lic. Y&fa fvonne Baeza Zetina
Directora Académica

g (s N Cock
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A” Clave Del Puesto: ] U03005 (4)
Dependencia/Entidad: | Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Desarrollo Turistico)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Academica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Desarrollo Turistico
Le reportan: No aplica

Transmitir alas y los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disenar, 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 UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en exdmenes profesionales o de grado.

Disefiar, desarrollar, evaluar y rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

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

Participar en las acciones de vinculacion de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinary supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacion solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo. Diario
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Brindar tutorias al estudiantado Quincenal
Realizar investigacion Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

sin menoscabo de su estatus laboral.

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados | Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacion de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion:

Aprobo

/j /Noiffc mbre /Zaas

ara lvonne Baeza Zetina

Directora Académica

Poco Chudvee Mg
/)
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.\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- d Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A* - Clave Del Puesto: [ U03005 (4)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Desarrollo Turistico)

Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,

Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Académica.

Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Desarrollo Turistico

Le reportan: No aplica
Transmitir a las y los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disenar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disefar, preparar, impartiry evaluar cursos didacticos y materiales de apoyo que se requieran para la
docencia, de acuerdo con los planes y programas de estudio de la UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disefiar, desarrollar, evaluar y rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

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

Participar en las acciones de vinculacion de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinar y supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacién y actualizacién académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacion solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo.

Diario

Elaborar dosificaciones

Cuatrimestral

Brindar tutorias al estudiantado

Quincenal

Realizar investigacion

Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados | Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacién de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion:

/3 /UOVlcmb.’c/Ze.Zj

Lic, Yar

/ nne Baeza Zetina
‘Directora Académica
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Juntos transformemaos

GOBIEANO DEL ESTADO

- Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinacion Académica de la

. ; Clave Del Puesto: u02001 (7)
Lic. Gastronomia

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Acadéemica

Departamento: Coordinaciones Académicas
::ir;cr:;):::artlcuiar Coordinacion de Programa Educativo.
Reporta a: Direccién académica

Le reportan:

Docentes de asignatura y Profesores de Tiempo Completo

Objetivo del puesto

Planear, arganizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planesy programas de estudio de acuerdo a los propdsitos y metas del
plan Institucional que corresponda a su area, considerando las funciones
sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la informacion de su érea que se le requiera
en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disefar juntamente con la Direccion Académicay docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del rea que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de

estudio.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario

dirige.

Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo A
que coordina.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Bifsrio

Rectoria y Direccién Académica.

Colaborar con la Rectoria y la Direccion Académica para el

cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario

del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNOQ.

F-PL-EDP-01R0O1
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@ Juntostransformemas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los Dlario
estadndares de organismos acreditadores externos.

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, Diario
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.

Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario
Disefar la propuesta de la planta docente. Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o’

: iy g -| Cuatrimestral
Direccion Académica.

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa

Educativo. Anua)

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo

. Cuatrimestral.
Programa Educativo. 5

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

; . . Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.

Integracion del comité de titulacion. Anual

Colaborar en la promocién y difusion del Programa Educativo en los

; : Anual
periodos establecidos. 9

Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes

3 Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: : ;
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobaCién: Aprobo

/,j/ ‘\

: i

/3 //Uo Viem b /2023 /,/% /

Lic.){é’rléa/f\/ryo aeza Zetina
Directora Académica

>lt’f‘3’0 erwomc}é HCV\-C/YC, C‘&.Lr\(‘_'\f\é
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% Juntos transformemos

GOBIERNO DEL £5TADO

Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente Asociado Nivel “B “ I Clave Del Puesto: uo3004 (2)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccion:

Direccion Académica

Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Gastronomia)

Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Académica.

Reporta a: Coordinador de Programa Educativo

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el objetivo fundamental de la UNO que es “Impulsar, ofrecer,
impartir y consolidar la educacion superior, asi como organizar, fomentary
realizar investigacion cientifica, humanistica y tecnologica, y realizar difusion
cultural que contribuyan a impulsar, fortalecer, diversificary equilibrar el
desarrollo regional, estatal y nacional de acuerdo con los planes nacionalesy
estatales de educacion e investigacion”

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Disenar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disenfar, 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 UNO.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disenar, desarrollar, evaluar y rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO.

Dar tutorias a estudiantes y brindar asesorias para el desarrollo de trabajos de titulacion y otras actividades
académicas.

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Realizar actividades de vinculacion y gestién académica acordes al programa académico de adscripcion.

Participar en acciones de vinculacion con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones en eventos académicos nacionales e internacionales.

Difusion de los resultados de investigaciones a través de publicaciones cientificas

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Colaborar con los Sistema de Gestion institucionales.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefiar materiales didacticos de apoyo para las y los estudiantes Diario

Impartir catedras de acuerdo con las asignaturas y horarios

asignados por la direccidn académica de la UNO. Diario

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2




T TT— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
SRRt Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- — Periodicidad
Funciones Especificas e =L
P {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Evaluary realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de Diario
acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos.
Participar como sinodo en los exdmenes profesionales y de grado. Anual
Realizar investigacion con base en los proyectos individuales y/o o

g - Diario
colectivos vinculados con la UNO
Dar tutorias a estudiantes y brindar asesorias para el desarrollo de Diario
trabajos de titulacion y otras actividades académicas.
Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica alasylos Diario
estudiantes
Realizar investigacion que comprenda el disefio, desarrollo, Diario
evaluacion y difusion de los resultados.
Participar en reunion de cuerpos colegiados internos y externos para | | .

Quincenal
el desarrollo de actividades académicas.
Participar en actividades y eventos de gestion y vinculacion con los
: . Mensual

diversos sectores de la sociedad.

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: < :
turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion: S e Aprobé

/ 3/ Noviem bee /2023 Y
Lic;«% onne Baeza Zetina
Directora Académica
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"y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ke Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A” fCIav’e Del Puesto: U03005 (2)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: . Direccion Académica
Departamento: Coordinaciéon Académica(Lic. En Gastronomia)
Funcion Particular ' Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Acadéemica.
Reporta a: ' Coordinador de Programa Educativo en Gastronomia
Le reportan: No aplica

Transmitir alas y los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disefar, 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 UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en exdmenes profesionales o de grado.

Disenar, desarrollar, evaluary rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

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

Participar en las acciones de vinculacion de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinar y supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacién académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentarla informacioén solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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GOBERNO DEL £5TADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yu Catan ’ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo.

Diario

Elaborar dosificaciones

Cuatrimestral

Brindar tutorias al estudiantado

Quincenal

Realizar investigacion

Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacién de Investigaciones Anual

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion:

Aprobo—

/3 /lNOWt‘m!)’c /&23

Directora Académica

Foo d Goadagpe Esccbeds  Yéier

F-PL-EDP-01R01
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Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yu Catan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A” | Clave Del Puesto: U03005 (2)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: - | Direccion Acadéemica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Gastronomia)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Académica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Gastronomia
Le reportan: No aplica

Transmitir alasy los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disefar, preparar, impartir y evaluar cursos didacticos y materiales de apoyo que se requieran parala
docencia, de acuerdo con los planes y programas de estudio de la UNO.

Fungir como asesor en préacticas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disenar, desarrollar, evaluary rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

Envinculacion y gestion académica: Participar en el disefio, planeacion y evaluacion curricular.

Participar en las acciones de vinculacion de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinar y supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacidn solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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| Sy GOBERNG DEL £5TADD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

; Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo.

Diario

Elaborar dosificaciones

Cuatrimestral

Brindar tutorias al estudiantado

Quincenal

Realizar investigacion

Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados | Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacion de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asicomo | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion:

/3//U¢.>Vicn_l)rc /2:’.,23

irectora Académica
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' 4 %ig Juntos transformemos
Yucatan
| GOBIEANO DEL ESTADO |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Coordinacion Académica de la

Lic. En Linglistica Y Cultura Maya [(SSeeRiEEEaa| 02001 (7)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccion:

Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular H — :
g on Fartlouls Coordinacion de Programa Educativo.

Asignada:

Reporta a: Direccion académica

Le reportan:

Docentes de asignatura y Profesores de Tiempo Completo

Objetivo del puesto

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de acuerdo con los propositos y metas del
plan Institucional que corresponda a su area, considerando las funciones
sustantivas de docencia y tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccidon Académica o de la autoridad competente, la informacién de su area que se le requiera
en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disenar juntamente con la Direccion Académicay docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formular y proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de los planesy programas de

estudio.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el drea que | Diario

dirige.

Atendery gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo AR
que coordina.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoria y Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoria y la Direccion Académica para el

cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario

del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.

F-PL-EDP-01RO1
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GOBERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

 ZALY, Jintostronstormemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

1; Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los L
estandares de organismos acreditadores externos.

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, Diario
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.

Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario

Disefiar la propuesta de la planta docente.

Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o-
Direccion Académica.

| Cuatrimestral

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa
Educativo.

Anual

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo
Programa Educativo.

Cuatrimestral.

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

; ; - Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.
Integracion del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocion y difusion del Programa Educativo en los s
periodos establecidos.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

Apr%

/3//% Vierbre /Zb'Zf)

Lic.

o

ralvonne Baeza Zetina
Directora Académica

MPOH Jroi %eo‘} Y‘) L 6)OOJF Na\/\\xf{ ) 1@3
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W\ Juntos transformemos ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
il Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A” Clave Del Puesto: 1 uo3005 (2)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Academica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Lingtistica Y Cultura Maya)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Académica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Lingdistica y Cultura Maya
Le reportan: No aplica

Transmitir alas y los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disefar, 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 UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disenar, desarrollar, evaluar y rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

Envinculacion y gestién académica: Participar en el disefio, planeacién y evaluacion curricular.

Participar en las acciones de vinculacion de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinar y supervisar actividades académicas

Difusién de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacidn, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNQ.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacion solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

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

GOBIERNG DEL £8TADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo. Diario
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Brindar tutorias al estudiantado Quincenal
Realizar investigacién Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

sin menoscabo de su estatus laboral.

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacion de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diafis

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino.

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Fecha de aprobacion: Aprobs— ~ >0
_ e /, //// bR Tl

Lic. Yara/I;%nné Baeza Zetina
Directora Académica

5y

Joaquia Mo ctes Cﬂl&(ﬂb

F-PL-EDP-01RO1

Pagina2 de 2




O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
it Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A” Clave Del Puesto: I uo3005 (2)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Linglistica Y Cultura Maya)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Académica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Linglistica y Cultura Maya
Le reportan: No aplica

Transmitir a las y los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disenar, preparar, impartir, evaluary realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disenar, 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 UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disefiar, desarrollar, evaluary rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

Envinculacién y gestion académica: Participar en el disefio, planeacién y evaluacion curricular.

Participar en las acciones de vinculacién de la UNO con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinar y supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacion solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan ' Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
: Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo.

Diario

Elaborar dosificaciones

Cuatrimestral

Brindar tutorias al estudiantado

Quincenal

Realizar investigacion

Mensual

Participacion en capacitaciones

Cuatrimestral

Asistir a reuniones convocadas por las autoridades.

Cuatrimestral

sin menoscabo de su estatus laboral.

Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados | Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacion de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asicomo | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino.

=

Fecha de aprobacion:

Aprobo / )

/3/chic rhrc /éa?.S

/ -
onne Baeza Zetina
irectora Académica

“Rosa %i‘ o Covor Poof
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\\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
G Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coordinacion Académica de la

Nombre del puesto: (i6 EnMeicidstoens Clave Del Puesto: u02001 (7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Zg%i::g::amcu;ar Coordinacion de Programa Educativo.
Reporta a: Direccion académica
Le reportan: Docentes de asignaturay Profesores de Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planesy programas de estudio de acuerdo a los propésitos y metas del
Objetivo del puesto plan Institucional que corresponda a su area, considerando las funciones
sustantivas de docencia y tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la informacion de su drea que se le requiera
en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disefiar juntamente con la Direccion Académica y docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del drea que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de los planesy programas de
estudio. :

Periodicidad

FaneiongeEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el &rea que | Diario
dirige.

Atendery gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes.

Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo AR
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoriay Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoria y la Direccion Académica para el
cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario
del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.
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= Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los Rl
estandares de organismos acreditadores externos.

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, DistE
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.

Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario

Disenar la propuesta de la planta docente.

Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o-
Direccion Académica.

| Cuatrimestral

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa
Educativo.

Anual

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo
Programa Educativo.

Cuatrimestral.

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases. Ll
Integracién del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocién y difusion del Programa Educativo en los Aot
periodos establecidos.

Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asicomo | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/3 //UUWC,NAK /Zc‘-»23

" Directora Académica

e - ) )
Cc)fjcw Fevnando CDC*V‘\C.L/]{ )
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Juntnstransform_e'mos SECRETAR'A DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan sSubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “B * Clave Del Puesto: J u03004 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Mercadotecnia)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Académica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo
Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el objetivo fundamental de la UNO que es “Impulsar, ofrecer,
impartir y consolidar la educacion superior, asi como organizar, fomentary
Objetivo del puesto realizar investigacion cientifica, humanistica y tecnoldgica, y realizar difusion
cultural que contribuyan a impulsar, fortalecer, diversificary equilibrar el
desarrollo regional, estatal y nacional de acuerdo con los planes nacionales y
estatales de educacion e investigacion”

Funciones Generales

Disenar, preparar, impartir, evaluary realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disenar, 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 UNO.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disenar, desarrollar, evaluary rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO.

Dar tutorias a estudiantes y brindar asesorias para el desarrollo de trabajos de titulacién y otras actividades
académicas.

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Realizar actividades de vinculacion y gestion académica acordes al programa académico de adscripcion.

Participar en acciones de vinculacidn con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones en eventos académicos nacionales e internacionales.

Difusion de los resultados de investigaciones a través de publicaciones cientificas

Participar en cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacién académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Colaborar con los Sistema de Gestion institucionales.

Periodicidad

Fancighas Esoociiiogs (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefiar materiales didacticos de apoyo para las y los estudiantes Diario

Impartir catedras de acuerdo con las asignaturas y horarios

asignados por la direccion académica de la UNO. Ligria

F-PL-EDP-01R01 Paginalde 2
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- Yucatan

GOBIEAND DEL E3TADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanaos

Funciones Especificas

_ Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de

. . Diario

acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos.
Participar como sinodo en los exdmenes profesionales y de grado. Anual
Realizar investigacion con base en los proyectos individuales y/o i

: . Diario
colectivos vinculados con la UNO
Dar tutorias a estudiantes y brindar asesorias para el desarrollo de Diario
trabajos de titulacion y otras actividades académicas.
Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académicaalas y los ==

. Diario
estudiantes
Realizar investigacion que comprenda el disefo, desarrollo, Diario
evaluacion y difusion de los resultados.
Participar en reunion de cuerpos colegiados internosy externos para ' .

5 S Quincenal

el desarrollo de actividades academicas.
Participar en actividades y eventos de gestion y vinculacion con los Manadal

diversos sectores de la sociedad.

; Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
Horario laboral: : :
turno matutino y vespertino.
Fecha de aprobacion: Aprobo__—~——)
/ ™~
)
/3//Uuwc rbre /8:-»23 /

Licﬁ(a/ a lvonne Baeza Zetina

Directora Académica

M (rgA. Ot # Hey
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GOBERNO DEL ESTADO

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinacion Académica de la

Lic. en Administracion Publica  [LAk HEEEIERIBEEE U02001 (7)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccion:

Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Fu!'ncmn Particular Coordinacion de Programa Educativo.

Asignada:

Reporta a: Direccién academica

Le reportan: Docentes de asignatura y Profesores de Tiempo Completo

Objetivo del puesto

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planesy programas de estudio de acuerdo a los propositos y metas del
plan Institucional que corresponda a su area, considerando las funciones
sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, lainformacion de su area que se le requiera
en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disefiar juntamente con la Direccion Académicay docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisary evaluar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de

estudio.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)( :

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario

dirige.

Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo T
que coordina.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoriay Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoria y la Direccion Académica para el
cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario
del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.
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f ! Juntustransfurmsmns SECRETAR;A DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
' Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
, ; S S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funci ifi S B
clones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los Riatio
estandares de organismos acreditadores externos.

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, Diario
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.

Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario
Disenar la propuesta de la planta docente. Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoriay/o

. ., . | Cuatrimestral
Direccion Académica.

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa

Educativo. izl

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo

Programa Educativo. GHaimeae

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

. ; e Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.

Integracion del comité de titulacién. Anual

Colaborar en la promocion y difusién del Programa Educativo en los

periodos establecidos. Anug)

Generarinformacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes

. Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: . .
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/_3//*}0«:1: mbrc /2623

Lic. Yéra Ivonne Baeza Zetina
Directora Académica

Du“llJ ELL/ULJO C}jﬂ,,a fr:"?ar[\’ @
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Juntos transtormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Docente De Carrera Titular Nivel

Nombre del puesto: Clave Del Puesto: uo3oot (1)

B
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinacion Académica(Lic. En Administracion Publica)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacion, tutoria y Gestion Academica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo
Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el objetivo fundamental de la UNO que es “Impulsar, ofrecer,
impartiry consolidar la educacion superior, asi como organizar, fomentary
realizar investigacion cientifica, humanistica y tecnoldgica, y realizar difusion
Objetivo del puesto cultural que contribuyan a impulsar, fortalecer, diversificary equilibrar el
desarrollo regional, estatal y nacional de acuerdo con los planes nacionalesy
estatales de educacion e investigacion”

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disefar, 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 UNO.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disenar, desarrollar, evaluary rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO.

Dar tutorias a estudiantes y brindar asesorias para el desarrollo de trabajos de titulacidn y otras actividades
académicas.

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Realizar actividades de vinculacidn y gestién académica acordes al programa académico de adscripcion.

Participar en acciones de vinculacion con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones en eventos académicos nacionales e internacionales.

Difusion de los resultados de investigaciones a través de publicaciones cientificas

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Colaborar con los Sistema de Gestion institucionales.
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“\ Juntostransiomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- {
Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

AR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

_ Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disenar materiales didacticos de apoyo para las y los estudiantes Diario
Impartir cdtedras de acuerdo con las asignaturas y horarios
asignados por la direccién academica de la UNO.

Evaluary realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de
acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos.
Participar como sinodo en los examenes profesionales y de grado. Anual
Realizar investigacion con base en los proyectos individuales y/o

Funciones Especificas

Diario

Diario

2 - Diario

colectivos vinculados con la UNO
Dar tutorias a estudiantesy brindar asesorias para el desarrollo de Sy

. . o e s Diario
trabajos de titulacion y otras actividades académicas.
Evaluar, retroalimentar y dar asesoria académica alasy los | wilea

. Diario
estudiantes
Realizar investigacion que comprenda el disefio, desarrollo, Diario
evaluacion y difusion de los resultados.
Participar en reunién de cuerpos colegiados internos y externos para .

i S Quincenal

el desarrollo de actividades académicas.
Participar en actividades y eventos de gestion y vinculacién con los Mansiial

diversos sectores de la sociedad.

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

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

Diario

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: . .
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobd

/3 /IUUWcmbﬂ: /2023

R :
LIC/( a’lvonne Baeza Zetina
Directora Académica

. A dolgo 1N paton Bl pode
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
et Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Docente Asociado Nivel “A” Clave Del Puesto: | U03005 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Acadéemica
Departamento: Coordinacién Académica(Lic. En Administracion Pablica)
Funcion Particular Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: Docencia,
Asignada: investigacidn, tutoriay Gestién Académica.
Reporta a: Coordinador de Programa Educativo en Administracion Publica
Le reportan: No aplica

Transmitir alasy los estudiantes la experiencia como profesional de la

Objetivo del puesto generacion y aplicacion del conocimiento colectivo, considerando las
funciones sustantivas de docencia, tutoria, investigacion, vinculacion y gestion
académica.

Funciones Generales

Disefar, preparar, impartir, evaluar y realimentar el aprendizaje frente a grupo y/o individual, de acuerdo con
los planes y programas de estudio respectivos.

Disenar, preparar, impartiry evaluar cursos didacticos y materiales de apoyo que se requieran para la
docencia, de acuerdo con los planes y programas de estudio de la UNO.

Fungir como asesor en practicas profesionales o estadias.

Fungir como sinodo en examenes profesionales o de grado.

Disefiar, desarrollar, evaluar y rendir informes de proyectos de investigacion con recursos propios de la UNO o
con financiamiento externos.

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

Participar en cuerpos colegiados, en eventos académicos y organizar actividades académicas afines.

Colaborar en Cuerpos Académicos y Redes de Investigacion de acuerdo con sus Lineas de Investigacion.

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

Participar en las acciones de vinculacion de la UNQ con los sectores social y productivo.

Presentar los resultados de sus investigaciones y/o avances al menos cada 6 meses.

Participar en tareas de actividad institucional; coordinar y supervisar actividades académicas

Difusion de los resultados de investigaciones atraves de publicaciones registradas.

Participar en cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion académica, cuando menos dos
veces durante el ciclo escolar.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, Normas y disposiciones que integran el marco juridico de la
UNO.

Realizar investigaciones con base en los proyectos individuales y/o colectivos vinculados con la licenciatura
adscrito.

Presentar la informacion solicitada en tiempo y forma por las autoridades de la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
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Juntastransfurmgmns 1 SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SAGhRIRI Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas = PerioFl [6idad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Organizar, impartir y evaluar clases frente a grupo. Diario
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Brindar tutorias al estudiantado Quincenal
Realizar investigacién Mensual
Participacion en capacitaciones Cuatrimestral
Asistir a reuniones convocadas por las autoridades. Cuatrimestral
Elaboracion de Informes técnicos o de investigacion Semestral
Supervisar practicas profesionales Anualmente
Participacion en cuerpos colegiados ; Bimestral
Fungir como sinodo examenes profesionales Anualmente
Elaborar dosificaciones Cuatrimestral
Participar en congresos, jornadas, simposios, etc. Anual
Publicacion de Investigaciones Anual
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
R-ealizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: - <
turno matutino y vespertino.

Fecha de aprobacion: : Aprobé _—

)

/Ydrd lvonne Baeza Zetina
Directora Académica

IB/Novfembfc /2::?5

TJosé Crtan Db 6 L
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GOBIERNO DEL ESTADO

% Juntos transformemos

- Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinacion Académica de la
Lic. en Tecnologias de Clave Del Puesto: uoz2001 (7)
Informacion y Comunicacion

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccién Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

El;ir;t:::::’afttcular Coordinacion De Programa Educativo.

Reporta a: Direccién Académica

Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planesy programas de estudio de acuerdo a los propdsitos y metas del

Objetivo del puesto plan Institucional que corresponda a su area, considerando las funciones

sustantivas de docencia y tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la informacion de su area que se le requiera
en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disefar juntamente con la Direccion Académica y docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificacionesy actualizaciones de los ya existentes.

Formulary proponer a la Direccién Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de

estudio.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el &rea que | Diario

dirige.

Atendery gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo e
que coordina.

Ejecutar las decisiones academicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoria y Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoria y la Direccion Académica para el

cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario

del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.

F-PL-EDP-01RO1
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] Juntos transformemos
| GOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los Biarlo
estandares de organismos acreditadores externos.

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el DiEFis
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, Diario
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.

Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario

Disenar la propuesta de la planta docente.

Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoriay/o-
Direccion Académica.

| Cuatrimestral

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa
Educativo.

Anual

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo
Programa Educativo.

Cuatrimestral.

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

. ; ‘0 Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.
Integracion del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocién y difusion del Programa Educativo en los Kniizl
periodos establecidos.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/B/WOViCMb\'L /2&23

Directora Académica

Sger\m( CLG\ {Losario (90\1
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% Juntos transformemaos

GOBIERND DEL ESTADO

Yucatan

Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Coordinacion Académica de
Posgrados

Clave Del Puesto: uoz2001 (7)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccion:

Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Fupc:on Laricuian Coordinacion De Programa Educativo.

Asignada:

Reporta a: Direccién Académica

Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Objetivo del puesto

sustantivas de docencia y tutoria.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planesy programas de estudio de acuerdo con los propositos y metas del
plan Institucional que corresponda a su érea, considerando las funciones

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la informacion de su area que se le requiera
en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Disefar juntamente con la Direccién Académicay docentes los nuevos planes de estudio, asi como las
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

Formular y proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los
planesy programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de

estudio.
Funciones Especificas Perlo_d aidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el 4rea que | Diario
dirige.
Atendery gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Aritid
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoria y la Direccion Acadéemica para el
cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario
del pais o del extranjero, que tengan objetivos afines a los de la UNO.
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GOBIEAND DEL ESTADO

\\ uostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
? Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de

L C . Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el o

bt ; Diario

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria
Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, Diario
permanenciay egreso de la comunidad estudiantil.
Firmar documentos oficiales bajo su cargo. Diario

Disefar la propuesta de la planta docente.

Cuatrimestral

Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o-
Direccion Académica.

1 Cuatrimestral

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa
Educativo.

Anual

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo
Programa Educativo.

Cuatrimestral.

Coordinar las actividades académicas realizadas en el marco de las

i ; ety Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.
Integracion del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocién y difusién del Programa Educativo en los AniE]
periodos establecidos.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar |las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/3 /NDU(cmbq, /2;;23

Directora Académica
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) Juntostransformemos 7 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i et Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar De Posgrados I Clave Del Puesto: uo4007 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinacion Académica(Posgrados)
Fupcifm Particular No Aplica
Asignada:
Reporta a: Coordinacién De Posgrado.
Le reportan: No Aplica

Apoyar al Jefe de Oficina de Posgrados en las actividades que este asigne, asi
Objetivo del puesto como dar atencién personalizada a los estudiantes y docentes antes, durante y
después de sus estudios de nivel Posgrado.

Funciones Generales

Brindar informacion acerca de los Programas Educativos de Posgrado que ofrece la UNO.

Recibir la documentacién para el proceso de inscripcion a los Programas Educativos de Posgrado de la UNO.

Generar expedientes con la documentacion de cada maestrante perteneciente a algtin Programa Educativo de
Posgrado que oferta la UNO.

Recibiry capturar las calificaciones que corresponde a cada maestrante, emitida por cada docente de
Programa Educativo de Posgrado.

Periodicidad

Eunciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Apoyar en la solicitud y entrega de los viaticos y pagos a los Docentes

de Posgrado. el
Brindar atencion personalizada a las y los maestrantes durante su Diario
formacion de Posgrado.

Expedir constancias, certificados, justificaciones u oficios que la S
oficina pueda emitir segun la facultada otorgada

Presentar a los maestrantes, la o el docente(s) que impartira cada —
asignatura al inicio de la misma.

Solicitar al almacen el equipo, mobiliario y/o papeleria y Gtiles que Diiiticahal
requiera el docente para la correcta imparticion de su catedra

Brindar informacion y apoyar a los maestrantes en el proceso de Diario

titulacion correspondiente.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes y del Diario
Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar informacion acerca de los Programas Educativos de

Posgrado que ofrece la UNO. Diario
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“\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GORERAND DEL ESTADO

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

EUNCIONGS ESpecificas (-Diario!SemanaII'Ouincenalll“tensuai. etc.)

Recibir la documentacion para el proceso de inscripcion a los

Programas Educativos de Posgrado de la UNO. Al

Generar expedientes con la documentacién de cada maestrante
perteneciente a algun Programa Educativo de Posgrado que ofertala |Mensual
UNO.

Brindar atencion personalizada a las y los maestrantes durante su

15 Diario
formacion de Posgrado =
Recibiry capturar las calificaciones que corresponde a cada
maestrante, emitida por cada docente de Programa Educativo de Mensual

Posgrado.

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como -| Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que sus autoridades consideren pertinentes

. Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: ; i
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/3 //%JW(,M&{ /23,23

Directora Académica

??M'ﬁcx H&r\td?@src(l‘}'c—i —QZLL)

F-PL-EDP-01RO1 Pagina 2 de 2



00¥-20-003-1d4

RIJWIPPEIY BIOJD A

1 3p T eulded
47S B| 9p SOUBWINY SOSINIaY A UOPBAIS|UMIPY
P BEIRII3SYNS ] P SOUBWNY SOSIND m ap 013350 onNjeNSIUIIPY 10333110
Z3YIuRS M) Busy Jelnef .m Z3|pZUOD m.:.%ﬁ 0jEZUDD J3PT 'dD BUIIIZ EZ9ERQUYOpTAIEA "]
2Tl 7
7 4 /4 /
% ol ‘0g "o
{ezeja 1)
900PON
S3IR00s]
AIBS 2P ENY
{ezejd T)
100000
5ej0353 sop|NeS
ap eup|yo 9p eirejar

{ezeld )

200200

$81g 0053

SOpIIS P UNeyOf
€202/t0/61
ugjoeZ|jenIoe BWIIN 9P BYIRg ugjs|d ap eya4
e $E7 - 013 Tosv153 ONSF0D

eaty sod ojyjpadsy ewelSiuesio
ONMNE uejeany
e sowawinjstesysouny

SBIE|035] 5010]AISS 3P BINGEYS[
EDJUWIZPEIY UOII3NQ
2IUBUO 3P PEPISIBAILN




3} Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
peRie Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefatura De Servicios Escolares | Clave Del Puesto: uo2002 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccidn: Direccion Academica
Departamento: Departamento de Servicios Escolares
i:ir;i::;aliart:cular Atender los servicios que demanda el estudiantado.
Reporta a: Direccién Académica
Le reportan: Jefatura de Oficina de Servicios Escolares y Auxiliar de Servicios Escolares.

Atender todos los servicios que el estudiantado requiera, desde su ingreso,
Objetivo del puesto permanencia, egresoy titulacion.

Funciones Generales

Coordinar, apoyar y tramitar documentacion.

Brindar informacion de los programas.

Realizar registros de Programas de Estudios nuevos y de actualizacién de programas.

Supervisar las calificaciones de los sistemas de Servicios Escolares

Atencion de los proyectos.

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

Coordinar los procesos de inscripcion conforme a los lineamientos y

politicas establecidas de la Universidad y del Ceneval. Al

Verificar la elaboracion de listas de asistencias de las y los

) R
estudiantes. Cuatrimestra

Coordinary supervisar la informacion referente a la poblacion

estudiantil. Diario
Coordinary supervisar la informacion referente a las bajas Ol
temporales y definitivas que se generen de las y los estudiantes.

Supervisar la difusion de la informacidn relacionada con la K

convocatoria de becas federales.

Coordinarlarecepcion de las calificaciones, asi como la entrega de

. . . L Cuatrimestral
las actas del primer y sequndo parcial. Asi como los extraordinarios.

Coordinary supervisar la emision de boletas correspondientes, asi

; Cuatrimestral
como su entrega a las y los estudiantes.

Coordinar los procesos de titulacién Mensual

Supervisar la gestion de los titulos y las cédulas profesionales de las y

3 Anual
los estudiantes.

Supervisar la gestion del registro de nuevas carreras. Cuando se crea una nueva carrera
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- Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
s s Direccién de Recursos Humanos

@ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Supervisar la gestion del registro de las actualizaciones del plan de
estudios.

Cuando haya un nuevo plan de
estudios

Planear y difundir los servicios que proporciona el Departamento de
Servicios Escolares conforme a los lineamientos de la Universidad.

Mensual

Coordinar los procesos de reinscripcion de las y los estudiantes.

Cuatrimestral

Formular y proponer a la Direccion Académica las necesidades para el
funcionamiento y cumplimiento de los planesy programas del area
que dirige.

Cuando se requiera

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario
dirige. ;

Presentar anualmente a la Direccion Académica o a la autoridad

competente, lainformacion de su area que se le requiera en los Al

términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes
aplicables.

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta
Directiva, la Rectoria, Direccion Académica.

Cuando se requiera

Firmar los documentos oficiales que la Rectoria le asigne bajo su
responsabilidad (constancias, boletas de calificaciones, actas de
examen, etc.)

Cuando se requiera

Proponer a la Direccion Académica las modificaciones a la estructura
administrativa que considere convenientes para la consecucion de
los objetivos y metas institucionales.

Cuando se requiera

Atencidn a estudiantes. Diario
Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacién en sus lugares de trabajo y dreas comunesy con el Diario
sistema de gestion de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

Aprobs__

/3/NOV‘Cmbrc/'2a23

A
%/

[vonne Baeza Zetina
Directora Académica

Lizbeth Vidal Canto @
F-PL-EDP-01RO1
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AR Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
: Direccion de Recursos Humanos

GOBIEAND DEL £E5TADO

Descriptiva de Puesto

JEFE Nombre del puesto: sdefatura Do Bticina De Serviglos Clave Del Puesto: uo4001 (1)
Escolares

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Departamento De Servicios Escolares

z:%cr:g:aljartlcular Atender los servicios que demanda el estudiantado.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios Escolares

Le reportan: Auxiliar de Servicios Escolares.

Objetivo del puesto Atender todos los servicios que el estudiantado requiera, desde su ingreso,

permanencia, egreso y titulacién.

Funciones Generales

Coordinar, apoyary tramitar documentacion del proceso de egreso y titulacion

Brindar informacion de los programas de Beca Federal a Nivel Superior

Realizar registros de Programas de Estudios nuevos y de actualizacion de programas

Supervisar las calificaciones de los sistemas de Servicios Escolares

Atencion de los proyectos.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Brindar atencion al estudiantado

Diario

Apoyar en la aplicacion del Examen de Admision Anual
Difundir la informacion de las convocatorias de Beca Federales Eventual
Llevar registros y seqguimiento de la poblacion estudiantil becaria Mensual
Apoyar en la recepcion de calificaciones de los parciales Bimestral
Coordinar los procesos de titulacion Eventual
Gestionar titulos y cedulas profesionales Eventual
Apoyar en la difusion de | ervicios que proporciona el

Dgpzrtamento o e e PToP el
Proporcionar informacion correspondiente a la Estadistica 971 Anual
Proporcionar informacién de la Junta Directiva Trimestral
Proporcionar informacién estadistica referente al egreso y titulacion

ala Autoridad competente Evensyal
Mantener actualizados la documentacion y base de datos de los Diario

egresados y titulados

Apoyar en los procesos de inscripcion y reinscripcion del
estudiantado.

Cuatrimestre

F-PL-EDP-01RO1
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO 1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Cumplir con las normativas de la Universidad

Diario

Presentar informacion requerida por el Departamento de Servicios

Escolares o Direccién Académica Eventual
Brindar atencién de forma servicial, amable y de calidad Diario
Verificar las listas de asistencias en los sistemas de Servicios

Escolares [aepsnal
Tramites de Actualizacion y/o nuevos planes de estudios Eventual
Impresion de Certificados de Estudios y cartas pasante Anualmente
Realizacion de Examenes Profesionales y actas de examen Eventual
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en los lugares de trabajo y areas comunesy conel | Diario
sistema de Gestion de Calidad

Realizar actividades que las autoridades consideren pertinentes sin Biario

menoscabo de su estatus laboral

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

r

Fecha de aprobacion:

Aprobé——,

/3 /Movtembee /2622,

Lie:

afalvonne Baeza Zetina
Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

O Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
aicait s Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar De Servicios Escolares Clave Del Puesto: uo4006 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento De Servicios Escolares
Fupcién Particular NG aplica
Asignada:
Reporta a: Jefe del departamento de Servicios Escolares.
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto

Apoyar en el seguimiento y estancia de los y las estudiantes de la Universidad.

Funciones Generales

Atencion a estudiantes y académicos. Proporcionado la informacion solicitada y agilizando el trdmite que

Presta el Depto. De Servicios Escolares.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Brindar informacion y apoyar en las actividades acerca de los
procesos de inscripcion conforme a los lineamientos y politicas
establecidas de la Universidad y el Ceneval.

Diario

Apoyar en la actualizacion permanente de la informacion que se sube
al Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA) Y Bsoft para
su correcta utilizacion por parte de las areas administrativas y
académicas de la Universidad de Oriente.

diario

Registrar y mantener actualizada la informacion referente ala
poblacidn estudiantil mediante la actualizacion constante de la
matricula y los expedientes.

diario

Registrar, mantenery supervisar la informacion referente a las bajas
temporalesy definitivas que se generen de las y los estudiantes.

diario

Gestionary elaborar las constancias solicitadas por los estudiantes
bajo instrucciones del Jefe (a)de Departamento de Servicios
Escolares.

diario

Atencidn e informacién personalizada a las y los estudiantes que asi
lo soliciten.

diario

Apoyar a realizar y actualizar permanentemente el listado de
estudiantes activos en el IMSS proporcionando su seguridad social.

diario

Gestionary elaborar las constancias solicitadas por los estudiantes
bajo instrucciones del Jefe (a) de Departamento de Servicios
Escolares.

diario

F-PL-EDP-01RO1
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£ Juntos transformemos |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Ssubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBERNO DEL ESTADO

L/

Descriptiva de Puesto

Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y &reas comunesy con el Diario
Sistema de Gestion de Calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y &reas comunesy con el Diario
Sistema de Gestion de Calidad.
Apoyar a la recepcion de las calificaciones, la entrega de las actas del
primer, segundo parcial y extraordinarios, y asi como llevar su Bimestral
archivo. .
Proporcionar informacioén trimestral correspondiente a la Junta y S

s iz Trimestral
Directivay a las Auditorias Externas.
Brindar informacion para las auditorias externas Semestral.

Proporcionar a las y los docentes listas de asistencias de los y las
estudiantes cuando asi se requieran.

Cuatrimestral

Apoyar a imprimir la emision de boletas correspondientes, asi como
su entrega alas y los estudiantes.

cuatrimestral

Proporcionar informacion correspondiente a los formatos

s ; e Semestral
estadisticos denominados CIBIES, SIIES que solicita el INEGI-SEP.
Proporcionar informacién correspondiente a los formatos

- . Anual
estadisticos denominados 911.
Llevar a cabo el programa de clasificacidn, orden, limpiezay ;
estandarizacion en los lugares de trabajo y areas comunesy con el Diario
sistema de Gestion de Calidad
Realizar actividades que las autoridades consideren pertinentes sin Diario

menoscabo de su estatus laboral

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino .

Fecha de aprobacidn:

Aprobd

/B/ﬁ’aw.:mbrc /?aB

: vonne Baeza Zetina
Directora Académica

HAK el Olon Jne
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Yucataﬂ ' Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
A Direccién de Recursos Humanos

Jefatura De Desarrollo

Nombre del puesto: Clave Del Puesto: u02002 (1)

Académico
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Desarrollo Académico
Funcion Particular Apoyo al fortalecimiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje a traves
Asignada: de programas transversales a los Programas Educativos.
Reporta a: Direccion Académica
Responsables de programas de Tutoria, Deportivo, Cultural, Orientacion y
Le reportan: acompafamiento psicologico, Auxiliar de Servicios académicos y Gestiones
Académicas.

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje, asi
como en el desarrollo personal y profesional de la comunidad estudiantil a
través de la coordinacion de programas estratégicos como Tutoria, Evaluacion
Académica, Programa de Igualdad de Géneroy Formacion Integral (deportivo,
cultural y artistico), Orientacién y acompafiamiento psicolégico.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Aplicar, procesary presentar a Direccion Académica y a la Jefatura de Desarrollo Académico y coordinaciones
de los Programas Educativos, los resultados finales de la evaluacion docente en cada cuatrimestre
conforme al procedimiento.

Apoyar en los proyectos que competen al Fortalecimiento de la Calidad Educativa mediante los programas de
Tutoria, Formacion Integral, Igualdad de Género y Formacion continua a.las y los estudiantes.

Elaboracion de informes de acuerdo a los requerimientos por la Jefatura de Desarrollo Académico.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefar conjuntamente con la Direccion Académica los programas de

desarrollo académico (evaluacion docente, tutorias, formacion Anual
continua y formacién integral) dirigido al estudiantado.
Elaborar el plan anual de trabajo del Depto. Anual

Supervisar la operacion de los programas adscritos al departamento. | Diario

Elaboracion de reportes y estadisticas inherentes al Departamentoy |Mensual, Trimestral, Cuatrimestraly
Sus programas Anual

Coordinacion de la Unidad de Iqualdad de Géneroy el programa de
Igualdad de Género de la Universidad.

Coordinary asignar al equipo docente de asignaturas libres en
conjunto con la Direccion Académica

Diario

Semanal y Cuatrimestral

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde2



“\, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

= i - :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones de enlace de los diversos programas estatales y federales
dirigido a la comunidad estudiantil (Promocion de la salud integral, Semanal
Cultura de paz, Distintivo Violeta, entre otros)y los que se asignen.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO. el

Elaboracion e implementacion del plan de capacitacion al personal

para la transversalizacion de la Perspectiva de Género enla Cuatrimestral y Anual
institucion.

Participacion como integrante en los diversos Comités en los que se S&rtanal

convoque por las Autoridades Universitarias y Estatales.

Gestionar los recursos materiales, financieros, humanos, etc. parala Diario

operacion de los programas adscritos al Depto.

Organizacion de actividades extraescolares dirigidas al estudiantado,
en coordinacién con las diversas instancias de la Administracion Mensual
Publica, Asociaciones Civiles, etc.

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que sus autoridades consideren pertinentes

; Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: . 2
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobo

}3//1,4.)% mbrc/zaas

za Zetma
Dlrectora Academlca

y/i

gy
9.

ﬁ/av’/fx Ovichne’ Rawmon Eswober
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Yucatan

CQOBIERND DEL E8TADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Responsable De Tutoriasy

Nambre deipligsto: Trayectoria Escolar

Clave Del Puesto: uo4003 (1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Departamento de Desarrollo Académico

Fupcidn Particular Responsable operativo del programa Institucional de Tutoria
Asignada:

Reporta a: Jefatura de Desarrollo Académico

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Desarrollar Mecanismos y Estrategias que incidan en el rendimiento académico
y la Formacion integral del Estudiantado.

Funciones Generales

Planeacion de las actividades propias del programa Institucional de Tutoria

Implementacién del programa Institucional de Tutoria

Evaluacion del programa Institucional de Tutoria

Atencidn a algunas areas relacionadas con la trayectoria escolar del estudiantado

Apoyo en las actividades para la formacion integral organizadas por el Departamento.

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefno de Actividades para la atencién del Estudiantado

.Mensual

Atencion a la poblacion estudiantil por diversas situaciones de indole

- Diario
académica
Asignacion del estudiantado para la Tutoria en sus diferentes .

: Quincenal

modalidades
Seguimiento de la trayectoria escolar del estudiantado Diario
Seguimiento de la atencion tutorial Quincenal
Elaboracion de Reportes de tutoria y trayectoria Bimestral
Elaboracion de informes de perfil de ingreso y egreso Anuales
Atencidn de estudiantes en riesgo Quincenal

Elaboracion del plan de trabajo para el programa de Tutoria

Cuatrimestral

Creacion de Encuestas e instrumentos para la recoleccion de

. - - mensuales
informacion para trayectoria escolar

Participacion en el curso de integracion a la vida universitaria Anual
Monitoreo de Tutoras y tutores en laimplementacion del programa quincenal

Apoyo en la gestidn de la capacitacion de la comunidad de tutores y
tutoras

Cuatrimestral

F-PL-EDP-01RO1
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% Juntostransformemos SECRETAR'A DE ADM[NlSTRAClON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Implementacion de las diferentes modalidades de tutoria Diario
Establecer vinculos con las Coordinaciones de Programa Educativo
para coordinar esfuerzos en la ejecucion del Programa de Tutoria Y Semanal

Trayectoria escolar.

Monitorear los resultados de la accion tutorial en la mejora del

desempefio académico de la comunidad estudiantil que recibe Diario
tutorias.
Apoyo en el curso de Integracion a la Vida Universitaria Anual

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que sus autoridades consideren pertinentes

; Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: ; .
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

/B/Abvlc rbr /2023

lvonne Baeza Zetina
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%Dwectora Académica
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QOBIEAND DEL E5TADO

Descriptiva de Puesto

Juntustransfn;rnsmus SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

PraN

Nombre del puesto: Coordinacion de Biblioteca Clave Del Puesto: uo2001 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccién Académica
Departamento: Coordinacion De Biblioteca
Funcion Particular Promover y fortalecer las colecciones bibliograficas y los servicios de
Asignada: informacion.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Auxiliar de Biblioteca

Objetivo del puesto

Promovery fortalecer las colecciones bibliograficas y los servicios de
informacion de la Universidad de Oriente a través de actividades de
planificacion, organizacion y gestion que hagan de la Biblioteca-CRAI un centro
de intercambio, cooperacion y desarrollo de conocimientos.

Funciones Generales

Disefo e implementacion del programa de desarrollo de la Biblioteca CRAI

Disefio e implementacion de servicios de informacion acordes a las necesidades de informacion de la

comunidad usuaria

Administracion de los recursos materiales y humanos asignados a la Biblioteca CRAI

Supervision de los procesos técnicos de catalogacion y clasificacion

Funciones Especificas P Perin_d [elcha
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Elaboracion del plan de Desarrollo de la Biblioteca CRAI Bianual
Elaboracion de informes bibliograficos para la acreditacion de T i)
programas educativos
Elaboracion de inventarios Anual
Elaboracion del plan de trabajo de la Biblioteca CRAI Anual
Revisién y actualizacion de las politicas de gestién de colecciones de Afitiat
la Biblioteca CRAI
Planificar el proceso de adquisiciones bibliograficas Anual
Revisién y actualizacion del reglamento de la Biblioteca CRAI Anual
Participar en reuniones de especialistas en bibliotecologia y ciencias
de lainformacion para actualizacion y difusion de las actividades Anual
especializadas de la Biblioteca CRAI
Coordinar actividades de promocion y difusion de las colecciones Bl
bibliograficas y servicios de informacion de la Biblioteca-CRAI.
Diseno e imparticion de cursos de desarrollo de habilidades de :
. e © e s - . . Cuatrimestral
informacion dirigidos a personal académico de la Universidad
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% Juntostransformemeos |

Yucatan

GOBIERND DEL ESTADD

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefio e imparticion de cursos de desarrollo de habilidades de
informacion dirigidos a la comunidad estudiantil de la Universidad

Cuatrimestral

Supervisar y dar sequimiento a la asignacion de resqguardos
bibliograficos a Profesores de Tiempo Completo y Cuerpos
Académicos.

Cuatrimestral

Indexacion de los registros catalograficos en el Sistema integral de

- s Semanal

Gestion de Bibliotecas

Revision de las condiciones del equipo e infraestructura de la ST

Biblioteca CRAI

Supervisar el correcto uso y actualizacion de los diversos modulos del | . .
Diario

Sistema Integral de Gestion de Biblioteca

Creacion y revision de registros catalograficos en el Sistema Integral -
Diario

de Gestion de Biblioteca

Gestion de los registros de circulacion bibliografica en el Sistema ==

. o 5 Diario

integral de Gestidn de Biblioteca

Supervision del préstamo de servicios bibliotecarios a la comunidad Diario

usuaria

Supervisar el correcto intercalado de los ejemplares de la coleccion | Diario

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario

los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar |las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

sin menoscabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

Aprobé ~ )

/B/NOVI'CﬁbYC, /252_3

Liof’? ra

onne Baeza Zetina
Directora Académica
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| Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIEAND DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Biblioteca Clave Del Puesto: uo4007 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Academica
Departamento: Coordinacién De Biblioteca
Funcion Particular : g : 4 et
Asignada: Brindar servicios de informacion a usuarios internos y externos.
Reporta a: Coordinacién de Biblioteca
Le reportan: No aplica

Realizar actividades de catalogacion y clasificacion bibliografica, brindar
servicios de informacion a la comunidad de usuarios y colaborar con las
Objetivo del puesto estrategias de promocion y difusion de la Biblioteca CRAI para hacer de ellaun
‘ centro de intercambio, cooperacion y.desarrollo de conocimientos.

" Funciones Generales

Elaboracion de registros Catalograficos en el Sistema integral de Gestion de Biblioteca

Préstamo de servicios a la comunidad usuaria

Colaboracion en el desarrollo del programa de desarrollo de biblioteca

Evaluacion de solicitudes de adquisicion

Funciones Especificas Jatiodicidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo Anual
Participar en la revision de |a politica de gestion de colecciones de la

o Anual
Biblioteca CRAI
Colaborar en el proceso de adquisiciones bibliograficas Anual
Colaborar en la elaboracion de inventarios Anual
Colaborar actividades de promocién y difusion de las colecciones

e o R : = e Anual
bibliograficas y servicios de informacion de la Biblioteca-CRAI.
Colaborar con la compulsa de requerimientos bibliograficos y
elaboracion de informes para el proceso de acreditacion de Trianual
programas educativos
Realizar el proceso de evaluacion docente Cuatrimestral
Colaborar en la verificacion y sequimiento a la asignacion de
resguardos bibliograficos a Profesores de Tiempo Completoy Cuatrimestral
Cuerpos Académicos.
Colaborar en el disefio e imparticion de cursos de desarrollo de :

s " 5 ; : o Cuatrimestral

habilidades de informacidn para la comunidad universitaria
Administracion de las fuentes de informacion de la Biblioteca CRAl a Diatio
traves del Sistema Integral de Gestidn de Biblioteca

F-PL-EDP-01RO1 Pagina l1de 2



suntosvanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funcmngs Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Aplicacion de la normativa RDA o RCAA2 para |a creacion de registros

i ; -~ — Diario
catalograficos en el Sistema Integral de Gestion de Biblioteca
Creacion y administracion de las cuentas de usuarios de |la Biblioteca | .. .

Diario

CRAI
Elaborar las estadisticas de préstamos vencidos y notificar a los Diario
usuarios que estén en situacion de adeudo bibliografico. ,
Organizacion e intercalado de las fuentes de informacion guiandose Diario

por la signacion topografica.

Brindar apoyo en la bisqueda de informacién a la comunidad usuaria | Diario

Gestion de los registros de servicios de la Biblioteca CRAI Diario

Vigilar el cumplimiento del reglamento de la Biblioteca CRAI - Diario

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asicomo | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes

. Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

Horario laboral: - ’
e turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobo

/3//\)uiffcm_’zrc/2ca3 7
7 S
Lic.’?ara Ivonne Baeza Zetina
Directora Académica
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\\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORERNODRESTADO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Jefatura De Idiomas Y Relaciones

. Clave Del Puesto: uo2002 (1)
Internacionales

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Idiomas Y Relaciones Internacionales

Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: coordinacion de

Funcio6n Particular . - . ; s
programas educativo de idiomas, evaluacion de niveles de idiomas,

Asignada: : ; o : L=
internacionalizacion, gestion académica.

Reporta a: Direccién Académica

Le reportan: Docentes de idiomas y Auxiliares del Laboratorio de Idiomas
Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de idiomas de nivel licenciaturay

e osgrado de acuerdo con los propositos y metas del plan institucional,
Objetivo del puesto POSg prop y P

supervisar los procesos de evaluacion de idiomas, apoyar en |0s procesos para
internacionalizacion, movilidad internacional, y gestion institucional.

Funciones Generales

Formular planes, cartas descriptivas, programas y proyectos respecto a las relaciones internacionales,
ensefianza y evaluacion de idiomas.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, la Rectoria y Direccion Académica.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual (PTA) del Departamento que dirige.

Coadyuvar en la planeacion, coordinacion, ejecucion y evaluacion del proceso de evaluacion docente de
idiomas. ’

Monitorear las actividades protocolares que se desarrollen a nivel internacional.

Informar a la comunidad estudiantil y a Coordinaciones sobre las convocatorias vigentes referente a cursosy
becas para movilidad internacional.

Planear, coordinar, gestionar y apoyar en la aplicacion de diagnésticos, monitoreo y certificaciones de inglés,
francés y maya.

Atender y/o solucionar las dudas que surjan referente al desarrollo y ejecucion de los diagnésticos,
evaluacionesy certificaciones de idiomas.

Gestionar la emisién de constancias de nivel de idiomas evaluados en la institucion.

Monitorear a la comunidad estudiantil y académica de la institucion que participa en los programas de
Movilidad Internacional.

Coordinar a los docentes que imparten cursos de idiomas en la institucion a nivel Licenciatura y Posgrado.

Apoyar en el proceso de evaluacion de los docentes del drea que dirige.

Realizar las demas actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menos cabo de su estatus
laboral.

Apoyar en la traduccion de textos generales y académicos.

Fortalecer los programas de ensefianza y evaluacién de idiomas de acuerdo a organismos nacionales e

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde3



f % Juntos transformemas
Yucatan
GOBIERNO DEL £5TADO i

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

internacionales.

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Brindar atencion a estudiantes y docentes Diario
Atencion a personas e instituciones externas Diario
Reuniones de trabajo con Direcciones, coordinaciones y docentes Semanal
Reuniones de trabajo presenciales o virtuales con organismos ORiTEETE]
locales, estatales, regionales, nacionales e internacionales.

Elaborar plan de trabajo anual del departamento Anual

Solicitud y envio de dosificaciones de idiomas

Cuatrimestral

Coordinar las inscripciones a los cursos de idiomas y crear las listas
de asistencia.

Cuatrimestral

Crear las listas para calificaciones de idiomas

Cuatrimestral

Elaborar propuesta docente y horario de idiomas

Cuatrimestral.

Elaborar horario de laboratorio de idiomas

Cuatrimestral.

Coordinary aplicar los diagnésticos de idiomas de licenciatura,
posgradoy al publico en general.

Anual

Gestionar la organizacion y aplicacion de certificaciones de inglés.

Semestral

Apoyar en la supervision de los programas para becas de movilidad
internacional ofertados a nivel estatal, nacional e internacional.

Cuatrimestral

Elaboracion y entrega de constancias y certificados de idiomas

Cuatrimestral

Monitorear la imparticion de las clases de idiomas.

Semanal

Evaluacion de docentes de idiomas

Cuatrimestral

Coordinar la adquisicion de materiales fisicos y virtuales para la

; o Eed A Anualmente
imparticion de las clases de idiomas
Evaluar los materiales bibliograficos disponibles en el mercado para Cads 3aR0E
la seleccion de la mejor opcion para los cursos de idiomas.
Realizar las demas actividades que las autoridades consideren

Semanal

pertinentes sin menos cabo de su estatus laboral.

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

F-PL-EDP-01RO1
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; fﬁt Junlostransformsmns SECRETARiA DE ADMlNlSTRAClON Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORERNODILESTRS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

/B/M‘}Ufc m bye /2025 /,

. (_/79' .
4C. Yaralvonne Baeza Zetina
Directora Académica
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ' Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Certificacion Y Ensefianza De La ChveDEl st U03006 (3)

Nombre del puesto:

Lengua Maya
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Idiomas Y Relaciones Internacionales
::;;cr:gg::artlcular. Certificador de Lengua Maya
Reporta a: Jefe del Departamento de Idiomas y Relaciones Internacionales
Le reportan: No aplica

Planear, disefar, aplicar y evaluar el adecuado cumplimiento de los procesos
para la Certificacion y ensefanza de la lengua maya yucateca; asi como traducir

DHEhg g puestq textos de otro idioma al maya e impartir clases.

Funciones Generales

Disenar, aplicar y calificar certificaciones de Maya

Traducir textos de Maya al espaniol o del espafol a Maya

Impartir cursos de Maya

Impartir clases de Maya

Disefio de cursos presenciales y en linea.

Periodicidad )

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefnar instrumentos para la certificacidn y evaluacion Maya

Aplicary calificar las certificaciones de Maya

Impartir cursos de maya extracurriculares

Impartir clases de maya en los Programas Educativos

Apoyar en la traduccién y redaccion de documentos en Lengua Maya
solicitados por la Jefatura de Idiomas y Relaciones Internacionales.

Brindar tutorias de Maya

Entregar en tiempo y forma la documentacion e informacion
solicitada por la Jefatura de Idiomas y Relaciones Internacionales.

Disefio de los contenidos curriculares de los cursos de maya(MCER)

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y d&reas comunes, asi como
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

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

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2



QOBIEAND DEL ESTARO

‘ sumostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
|1 Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en

turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion:

Aprots— ™

/3/ MOV enefu / 2023

. Yara lvonne Baeza Zetina
Directora Académica
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'y % Juntos transformemos |
Yucatan
u% »:j GOBRANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Responsable de Seqguimiento de
Egresados Y Evaluacion
Curricular

Nombre del puesto:

uo4002 (1)

Clave Del Puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Seguimiento De Egresados Y Evaluacidn
Funcion Particular e i .

2 Seguimiento de egresadosy formacidn continua
Asignada:
Reporta a: Direccion Académica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

egresados.

Implementar acciones para la actualizacion, modificacién y evaluacion de
planesy programas de estudio acorde a las necesidades institucionales y en el
marco de los lineamientos, estatales, nacionales e internacionales de
educacion superior, Asi como operar el programa de Seguimiento de

Funciones Generales

Evaluacion curricular.

Operatividad del Programa de seguimiento de egresados.

Formacion continua

Evaluacion docente.

Funciones Especificas Eorguiciuag
B (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Planeacion de las actividades del programa para el seguimiento de A
egresados
Desarrollo de actividades del programa para seguimiento de S—
egresados
Evaluacion de la efectividad de las actividades del programa para AriEl
seguimiento de egresados
Generacion de informes sobre los resultados de sequimiento de
- : Semestral
egresados. de la Universidad
Disefo del plan de trabajo para la evaluacion curricular Anual
Revision y recomendaciones para la mejora de los planes de estudio | Anual
Recomendar adecuaciones curriculares para los programas de
h Semestral
estudio
Coordinar los estudios de pertinencia y factibilidad Anual
Supervisary coordinar las adecuaciones en los contenidos .
; Cuatrimestral
curriculares

F-PL-EDP-01RO1

Paginalde 2




suntostransformemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

AOBIERND DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Coordinar la evaluacion curricular de los planes de estudio de la UNO | Anual

Elaboracion del Plan de trabajo Anual

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes

. Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
turno matutino y vespertino

Horario laboral:

Fecha de aprobacion: Aprobo

3/ povie mbre / 2523

Li(})éé onne Baeza Zetina

Directora Académica

Lei cJu; Can Qﬂf(m 4 I?UC lefm
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucataﬂ | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
= Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Dlre.ccm‘m 9z flansacion Clave del puesto: U01002(1)

Institucional

Dependencia/Entidad: Universidad de oriente

Direccion: Direccion de planeacion institucional

Departamento: Direccion planeacion institucional

Funcion Particular vz

Asignada’ Personal Institucional

Reporta a: Rectoria
Departamento de Planeacion y proyectos, Departamento de Vinculacion,

Le reportan: Tecnologias de La Informacion, Control Presupuestal, Control Interno,
Transparenciay cuerpos colegiados y Comunicacion social.
A cargo de la Planeacion Institucional de la Universidad de Oriente en funcion a
lo establecido en el articulo 27 y 30 del Reglamento Interno de la propia

Objetivo del puesto Universidad.

Funciones Generales

I) Planear, dirigir, coordinar, supervisar, y evaluar la organizacion y el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo.

I1) Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que les sean asignados o
transferidos a la unidad administrativa a su cargo.

[ll) Acordar con la Rectoria el despacho de los asuntos de su competencia que requieran de su intervencion,
atender lo que se le encomiende e informar sobre su cumplimiento.

IV) Elaborar y presentar a la Rectoria los anteproyectos de presupuesto de ingresos y de egresos, asi como los
proyectos de Programa Anual de Trabajo (PAT)y de programa presupuestario y demas que le corresponda a la
unidad administrativa a su cargo.

V) Definir los objetivos, las metas y los indicadores de desempefio o de resultado de la unidad administrativa a
su cargo, asi como elaborar los registros administrativos que permitan su seguimiento y evaluacion.

VI) Proponer a la Rectoria las politicas, reglamentos, lineamientos y los criterios, asi como los instrumentos
administrativos, normativos u operativos para reqular la organizacién y el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo.

VIl) Sugerir a la Rectoria la instalacion de infraestructura, la adquisicion de equipo o la imparticion de cursos de
capacitacion tendientes a mejorar el desempefio de la unidad administrativa a su cargo.

VIIl) Fomentar la comunicacién y cooperacion en la unidad administrativa a su cargo y entre ella y las demas
unidades administrativas de la Universidad o de los gobiernos Federal, Estatal o Municipal.

IX) Solicitar la informacion que consideren necesaria para el adecuado ejercicio de sus facultades y
obligaciones, y proporcionar la que les corresponda, en términos de la legislacion en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica.

X) Realizar los informes, reportes, dictdmenes o estudios que le sean solicitados por la Rectoria o lo que les
corresponda en funcion de sus respectivos cargos.
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Juntos transformemos |

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _ i
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

X1) Examinar y suscribir los documentos que les corresponda, asi como certificar que obren en sus archivos.

XI1) Resolver los asuntos o conflictos que se susciten en la unidad administrativa a su cargo y requieran de su

intervencion. s

XIIl) Proponer a la Rectoria la creacion de los departamentos administrativos necesarios para el adecuado

funcionamiento y organizacion de su unidad administrativa.

X|I1) Las demas que le confiera la Rectoria, este reglamento interior y otras disposiciones legales y normativas

aplicables.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

|.- Apoyar a la Rectoria en la planeacién y desarrollo institucional de la
UNO.

diario

Il.- Planear, organizar, coordinar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los propositos y metas del Plan de Desarrollo
Institucional (PDI), a través del Sistema de Planeacion y Programacion
Presupuestal.

semanal

lIl.- Generar informacién oportunay pertinente sobre el desarrollo de
la institucion con el fin de permitir la adecuada toma de decisiones.

diario

IV.- Formular propuestas pertinente y proyectos estratégicos para
impulsar el crecimiento en la infraestructura para el desarrollo de la
institucién a corto, mediano y largo plazo que aseguren la mejora
institucional en la capacidad y la competitividad académica.

mensual

V.- Fortalecer los vinculos de la universidad con otras instituciones
académicas nacionales e internacionales, asi como con la sociedad
local, regional e internacional.

semanal

VI.- Establecer y promover los procesos participativos y coordinar la
planeacion y la evaluacion institucional estratégica en todos los
niveles y ambitos de su competencia.

anual

VII.- Formular el anteproyecto anual del presupuesto de ingresos y
egresos para ser presentado y aprobado por las autoridades
correspondientes, asi como los programas presupuestarios e
indicadores del desempefio.

anual

VIIl.- Integrar, publicar y difundir todos los documentos que se
generen como resultado de las funciones de planeacion y evaluacion
institucional como son el Plan de Desarrollo Institucional, el Programa
Operativo Anual, el Programa Anual de Trabajo, la Evaluacion
Institucional, el Sistema de Gestion de Calidad, Informe de Gestion de
la Rectoria, Informe de actuacién, convocatorias de programas
federales y los demas procesos del érea.

Mensual

IX.- Fortalecer, mejorary ampliar los mecanismos de vinculacion y
cooperacion con los sectores académicos, sociales y productivos que
permitan la generacion de nuevas sinergias para el beneficio
institucional y social.

mensual

F-PL-EDP-01RO1
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,.(f?;’ GURIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Ty
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey i
Direccion de Recursos Humanos : e

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
s T etc.)

X.- Fortalecer, mejorary ampliar los procesos de difusion y extension
universitaria que promuevan el enriguecimiento cultural y la
captacion de recursos financieros de la propia instituciéon como de la | mensual
sociedad a la que sirve.
XVI.- Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy
disposiciones que integren el marco juridico de la UNQ. Saih
XVIl.- Presentar anualmente a la Rectoria un informe de trabajo de las
acciones realizadas para la consecucion de objetivos y metas. anual
XVIII.- Presentar, a solicitud de la Rectoria o de |la autoridad
competente, lainformacion que se le requiera en los términos de los
propios reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables. Anual
XIX.- Ejecutar los acuerdos academicos establecidos por la Junta
Directivay la Rectoria. .

trimestral
XX.- Firmar los documentos oficiales que la Rectoria le asigne bajo su
responsabilidad. :

semanal
XXI.- Laborar tiempo completo en la UNO.

diario
Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a.m. a5:00 p.m.

F-PL-E©IP-01RO1
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Junlnstransfurmsmus i SECRETARiA DE ADMEN|STRAC|UN Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
et Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

Aprobo

/S/NO Viembre /2023

Mtra. Shirlgy Zazil Alvarez Escobar
Rectora
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W} Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
Yucatal'! . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos L
SR Direccion de Recursos Humanos ;

Nombre del puesto: delatira de planta‘agton y Clave del puesto: uo2002 (1)

proyectos estratégicos

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de Planeacion Institucional

Departamento: Direccion de Planeacion Institucional

Funcion Particular Elaboracion de proyectos extraordinarios

Asignada:

Reporta a: Direccion de planeacion

Lereportan: No aplica
Planificar y Elaborar todos los proyectos que correspondan al desarrollo

e institucional , ya sea que deriven de programas estatales o federales en los que

Objetivo del puesto Y o . et
participa la Institucion, asi como todos aquellos que sean estratégicos para el
crecimiento en todos los ambitos de la universidad.

Funciones Generales

Realizacidn de proyectos extraordinarios.

Coordinar logistica y actividades de proyectos estratégicos

Seguimiento financiero de proyectos extraordinarios.

Presentacion de informes ante instancias estatales y federales.

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Establecer los procesos de planeacion y disefio de los proyectos de

. Anual
fondos extraordinarios federales y estatales.

Elaboracion de los proyectos de la Unidad de gestion de la inversion Anual
en el Estado.

Seguimiento de avance fisico y financieros de los proyectos Trimestral
extraordinarios.

Realizar y publicar los informes de los diversos programas de fondos

S i : ; ; Mensual-Trimestral
extraordinarios mensual y trimestral segun aplique.
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Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

‘ Juntos transfermemos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

_ Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Realizar tramites con las diversas dependencias de la federacion y
estado para el inicio, ejecucién y finiquito de los proyectos
extraordinarios.

Semanal-mensual

Fungir como enlace de los proyectos estratégicos que se asignen Mensual
segun indique la Direccién de Adscripcion.

Coordinar la logistica de los proyectos estratégicos que se asignen Afitial
sequn indique la direccion de adscripcion.

Proporcionar informacion historica-estadistica que soliciten las

autoridades correspondientes. Trimestral

Responder las solicitudes de informacion a las areas internasy
dependencias estatales y federales, de acuerdo a los términos de los
propios reglamentos de la UNO.

Semanal-mensual

Horario laboral: Delunes aviernesde 9a.m.a5p.m

F-PL-EDP-01R01
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommAopmETe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobo

|3 Jwotiembxe fzo23

C:P: Aﬁiraﬁy Burgos Aguilar

Directora de Planeacion Institucional

ugf\c)‘ Dier Gol raich
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBERANO DEL E5TADO

) 44

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Responsable de control

Nombre del puesto:
presupuestal

Clave del puesto:

u04001 (1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de planeacion institucional
Departamento: Direccién de planeacion institucional
Funcion Particular

; Responsable de control presupuestal
Asignada:
Reporta a: Direccion de Planeacion
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto gestidn del control interno.

Desarrollar actividades de control y seguimiento presupuestario, asi como de la

Funciones Generales

Organizary archivar los documentos relacionados al departamento.

Apoyar en las actividades designadas por los departamentos de administracion y académicos en cuanto se

requiera.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integran el marco juridico de la

UNQO, en el drea que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de

Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Control y sequimiento de presupuestos institucionales.

Diario

Proporcionar datos financieros de recurso institucionales y apoyar en
el desarrollo de documentos para la Junta Directiva.

Cuando se requiere y dar seguimiento

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion

: : : Mensual
presupuestaria ante autoridades educativas y gubernamentales.
Apoyary asesorar en el &mbito financiero al personal académicoy
administrativo en el desarrollo de planeaciones de actividades Diario

institucionales.

Participar en la actualizacion de proyectos de Infraestructura.

Esporadicamente

Participar en la captacién y desarrollo de proyectos institucionales.

Presentar al Jefe (a) de Oficina de Planeacion y Evaluacion Financiera
0 ala autoridad competente, lainformacion de su area que se le
requiera en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de
las leyes aplicables.

Mensual

F-PL-EDP-01RO1
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GOBIERNG DEL £E8TADO

Descriptiva de Puesto

\ e | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
g Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

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

Diario

Apoyar en las actividades que correspondan a la Direccion de
Planeacion Institucional y/o a la Oficina de Planeacion y Evaluacion
Financiera.

Diario

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

Diario

Enlace de auditorias federales, planeando, organizando, dando
seguimiento y control, trabajando en conjunto con la Secretaria de la
Contraloria General del Estado.

Mensual

Enlace de estadistica INEGI, planear, solicitar, organizar y dar
respuesta a las solicitudes de los datos

Mensual

Enlace de Programacion con Secretaria de Investigacion Innovacion
de la Educacion Superior (SIIES), dando seguimiento a las solicitudes
de datos.

Mensual

Solicitary dar sequimiento a los indicadores de Secretaria de
Investigacién Innovacion de la Educacion Superior (SIIES).

Trimestral

Enlace de presupuesto con la Secretaria de Administracion y
Finanzas, dando sequimiento y control a las solicitudes de
informacidn.

Mensual

Dar un sequimiento y control de los activos en el sistema, asi como su
depreciaciony valor en libros

Mensual

Elaborar y dar seguimiento a los informes del Presupuestos de
Egresos de la Federacion, (DGESUI), asi como dar seguimiento a
solicitudes derivadas de los convenios de apoyo solidario.

Trimestral y cuando se requieran
informacion.

Elaborar el archivo de las partidas especificas presupuestales que

solicita la SAF. HenstE!
Enlace de la Estadistica 911, en la cual se solicitan datos estadisticos,

donde se tiene que planear, organizar, recabar la informacion para Trimestral
poder plasmarlo en los informes.

Enlace con Secretaria de Planeacién (SEPLAN), en modo operativo, o

cual requiere la planeacion, organizacion de datos estadisticos y Mensual

solicitudes de informacion para los informes de gobierno.

' Horario laboral: |

De lunes aviernesde 9a.m.abp.m.

F-PL-EDP-01RO1
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#%ES suntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
0BG DEL ESTAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién: Aprobéd

|3 /poviembre /2023

C.P. Aminéyoly Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional
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O} Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b seadtnd Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Auxiliar de Transparenciay

Otiafios Colagiados Clave del puesto: Uo4005 (1)

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Control Presupuestal

FuT\ci()n Hartiotlar Personal de Apoyo en general
Asignada:

Reporta a: Direccion de Planeacion Institucional
Le reportan: No aplica

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica que realice el
ciudadano a la Universidad de Oriente, con la finalidad de dar cumplimiento a la
Ley General Transparencia y Acceso a la Informacion Publicay a la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
coordinar las distintas actividades de los cuerpos colegiados y dar seguimiento
a los indicadores del plan de desarrollo institucional.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Recepcionar, otorgar respuesta y dar cumplimiento a las solicitudes de acceso a la informacion y a las
obligaciones de transparencia que tiene la universidad de oriente como sujeto obligado.

Recabar y dar cumplimiento al procedimiento de quejas y denuncias del Comité de ética, integridad y
prevencion de conflictos de interés de la Universidad de Oriente

Rendir informes trimestrales, semestrales y/o anuales de los demas érganos colegiados de la Universidad de
Oriente

Rendirinforme del cumplimiento de los indicadores del Plan de Desarrolo Institucional

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica que realice
s Eventual

el ciudadano.
Dirigir las actividades relacionadas con la publicacion de informacion ;

s . . . : Trimestral
publica obligatoria en la Plataforma Nacional de Transparencia
Recabar informacion y coordinar las sesiones del Comité de :

. Trimestral

Transparencia
Rendir informes de las solicitudes de acceso a la informacion Trimestral

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde2



Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

- @ Satiostranstormenios:. | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Coordinar y recabar informacion para realizar las sesiones del Comité !

. Trimestral
de Etica
Rendir informes de las actividades realizadas del Comité de Etica Trimestral
Recepcionar y dar tramite a las quejas y denuncias que se reciben por

: 0 : ; Eventual

parte de la comunidad estudiantil y personal de la universidad
Recabar informacion de los érganos colegiados de la universidad Trimestral

Rendir informe trimestral y anual de los indicadores del Plan de

Sieds Trimestral y Anual
Desarrollo Institucional y

Horario laboral: Lunes a Viernes de'09:00 am a 5:00 pm

Fecha de aprobacidn: Aprobo

/j/ﬁlos/icm bre /2522

C.P.{Amiry(loly Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional
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W) Juntos transformemas ; SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
2 oy o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de .Con-wum_cac:lon Clave del puesto: uo4001 (1)
Social e Imagen institucional.
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente.
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional.
Departamento: Direccion de Planeacion Institucional
Fuiwcién Particular Noablica
Asignada: ;
Reporta a: Direccion de Planeacion Institucional.
Le reportan: Auxiliar de Diserio grafico y Auxiliar de Comunicacion Social.

Informar a la comunidad estudiantil y publico en general acerca de las
actividades realizadas en la Universidad de oriente a través de la web y redes
Objetivo del puesto sociales, asi como supervisar los disefios de publicidad de calidad (claros,
entendibles y llamativos) con apego a las Politicas Institucionales coadyuvando
con los objetivos del manual de identidad institucional.

Funciones Generales

Redactar notas para difundir en redes sociales y pagina web.

Dar seguimiento y publicaciones de banners para pagina web y redes sociales.

Das sequimiento a la imagen institucional que se utiliza tanto interna como externamente.

Verificar la correcta atencion en servicio de audio y video.

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacidn y Institucional.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Fortalecer, mejorar y ampliar los procesos de difusion universitaria

que promuevan el enriquecimiento cultural de la propia institucion Diario
como de la sociedad a la que sirve.

Realizacion y edicion de boletines electronicos institucionales. Diario
Coordinacion y envio de todas las notas de prensa. Semanal

Coordinacion de la cobertura de toda nota generada por la
organizacion, sea por indicacion de las autoridades de la Universidad | Diario
o por autoridades gubernamentales.

Coordinacién con los medios de comunicacion. Quincenal
Coordinacion de todo trabajo fotografico para la Universidad. Semanal
Planificar la comunicacion interna de la institucion. Semanal
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Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

QOBIEAND DEL E5TADO

@ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

: = Periodicidad
Funciones Especificas = :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Realizacion y/o coordinacion del trabajo de imagen de la institucion. | Semanal
Coordinacién permanente con las areas correspondientes para o

; i ; : : Diario
registrar las actividades realizadas en la Universidad.
Supervisar el correcto seguimiento a la recoleccion del material que Merisdal
se utilizara para el informe trimestral de la Junta Directiva de la UNO.
Coordinacion de todos los trabajos de disefio realizados por la YEE

. ) Diario
Universidad.
Realizar los informes y formatos solicitados por el director(a) de Mensual
Planeacion institucional y entregarlos en tiempo y forma.
Coordinacion de todas las publicaciones y/o materiales de difusion Diario
institucional. :
Apoyar en la realizacion de eventos y actividades de difusion. Mensual
Presentar al director (a) de Planeacién Institucional o a la autoridad
competente, lainformacién de su drea que se le requiera en los

R : Mensual
términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes
aplicables.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Mensual
el Sistema de Gestion de la Calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren sin menos
Mensual
cabo de su estatus laboral.
Horario laboral: De lunes aviernesde 9a.m.a5p.m.
Fecha de aprobacion: Aprobo

/B/A/ou/cmbrc /2923

7
C.P.

%\ireyoly Burgos Aguilar
Directora de Planeacién Institucional

V4

,Z"’}’) AZ/ é 14/3'7 /j‘-’/%ﬁ
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Disefo Grafico Clave del puesto: U0o4004 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Comunicacién social e imagen institucional
Funcion Particular - - o
Asignada: Disefio grafico e Imagen institucional
Reporta a: Responsable de Comunicacion social
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesth Creacion de la identidad y publicidad de la Universidad de Oriente

Funciones Generales

El disefio de contenido para los diferentes medios de la Universidad de Oriente.

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacién y Institucional.

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

. . Periodicidad
RUnElonesEspoctileds (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefio Banner de Cumpleafios .semanal

T o semanal
Disefio Banner efemérides.

e 2 : . mensual
Diserio de Publicidad para Licenciatura.

L . mensual
Disefio de Publicidad para Posgrados.

.. . diario
Impresion de constancias
’ ’ y semanal

Manejo del Instagram de la universidad
Disefio de lonas e impresos de la universidad. mensual
Horario laboral: Lunes aviernes de 9:00 am a 5:00 pm
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GUBHERNO DEL ESTADO

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: ' = Aprob6

)3 /o viembre /2223

C.P./Agaﬁeyoly Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional

dwn g)ose/ Concl‘[é Ajuflar
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O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
YI.I catan Ssubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o covmmoveL oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Imagen Institucional Clave del puesto: u04004 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Comunicacion social e imagen institucional
i::;::g;amcu;ar Fotografo de Eventos Institucionales
Reporta a: Responsable Comunicacion social
Le reportan: No aplica

— Cubrir eventos Institucionales
Objetivo del puesto

Funciones Generales

Cubrir eventos Institucionales, fotografia de promociones.

Impresion de documentos,

Realizar diseno de publicaciones

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccién de Planeacion y Institucional.
Todas las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

Sl Lyt (BiariolSemanzsg:;’li:e::aaghansual, etc.)
Foto Conferencia Semanal
Foto Comisiones Mensual
Foto Reuniones Quincenal
Foto Actividades Semanal
Foto Promociones Mensual
Horario laboral: Lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién: ; : Aprobo

)3/ Moviembee /2325

C.‘ﬁ. ireyoly Burgos Aguilar
Directora de Planeacién Institucional

_L;s'e Asanc}afﬂ @Q/cw’l ,j m/é/;o
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”&'J» Juntustransfnrmsmns : SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FiNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
emeRLEase Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Comunicacion Social. Clave del puesto: U04004 (2)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacidn Institucional.
Departamento: Comunicacion Social e Imagen Institucional
i::;cr:g:::amcular Apoyo en edicion de audiovisuales y atencion a eventos con audio y video.
Reporta a: Jefe de Oficina de Comunicacion Social e Imagen Institucional.
Le reportan: No aplica

Ofrecer servicio de audio a los eventos programados interna y externamente
Objetivo del puesto mediante planeacién que realice la Universidad, asi como los servicios de
grabacion, edicion con apego a las Politicas y objetivos Institucionales.

Funciones Generales

Atencion en servicio de audio en eventos internos y externos.

Servicio de grabacion y edicion de material de audio y video.

Apoyo en la elaboracion de promocionales para difusion.

Realizacion de videos de junta directiva y de eventos especificos de acuerdo a planeaciones aprobadas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Atender las solicitudes de servicio de audio que se solicitenen el

; ; Diario
sistema Boked de acuerdo a las planeaciones aprobadas. ;

Atender los servicios de audio en los diferentes auditorios, siempre y
cuando sean solicitados en el sistema Boked de acuerdo alo Diario
planeaciones aprobadas.

Atender los servicios de grabacién de voz en off que solicitenen la

; 75 ’ Semanal
cabina de grabacion de acuerdo a las planeaciones aprobadas.

Realizar las grabaciones y edicion de videos que solicite el jefe
inmediato, director(a) de Planeacion Institucional o alguna autoridad | Mensual
competente.

Realizar periédicamente la edicion del video de Junta Directiva de

; Mensual
acuerdo a los tiempos y fechas marcadas.
Realizar la grabacion y edicion de video spots, promocionales, video PEnsiEl
notas que se requiera para laimagen y promocion institucional.
Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo de los equipos de
audio, hardware de audio y cableado de audio que se utilizan en la Mensual

Universidad.
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@ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
G S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Realizar el reporte de cualquier incidencia o percance suscitado con
alguno de los equipos de audio y/o video de la UNO en caso de que
suceda, para enviar a su jefe inmediato, director (a) de Planeacion o
autoridad competente.

Mensual

Presentar a su jefe (a) inmediato, director(a) de Planeacion
Institucional o autoridad competente la informacion de su area que se
le requiera en los términos de los propios reglamentos de la UNO de
las leyes aplicables.

Mensual

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como | Diario
el Sistema de Gestion de la Calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren sin menos

Diario
cabo de su estatus laboral.

Horario laboral: De lunes aviernes de 12:00 p.m. a 8 p.m.

Fecha de aprobacion: Aprobo6

/B/Nowc mhm/‘aaz:g

C.I!. Arhireyoly Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional
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, % Juntos transformemos |

Yucatan

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Comunicacién Social. Clave del puesto: U04004 (2)

Dependencia/Entidad:

Universidad de Oriente

Direccion:

Direccion de Planeacion Institucional.

Departamento: Comunicacion Social e Imagen Institucional
Funcion Particular LS 5 L £ 2 3
: Apoyo en edicién de audiovisuales y atencion a eventos con audio y video.
Asignada:
Reporta a: Jefe de Oficina de Comunicacién Social e Imagen Institucional.

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ofrecer servicio de audio a los eventos programados interna y externamente
mediante planeacion que realice la Universidad, asi como los servicios de

grabacion, edicion con apego a las Politicas y objetivos Institucionales.

Funciones Generales

Atencidn en servicio de audio en eventos internos y externos.

Servicio de grabacion y edicion de material de audio y video.

Apoyo en la elaboracion de promocionales para difusion.

Realizacion de videos de junta directiva y de eventos especificos de acuerdo a planeaciones aprobadas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Atender las solicitudes de servicio de audio que se solicitenen el Diario
sistema Boked de acuerdo a las planeaciones aprobadas. .
Atender los servicios de audio en los diferentes auditorios, siempre y
cuando sean solicitados en el sistema Boked de acuerdo alo Diario
planeaciones aprobadas.
Atender los servicios de grabacion de voz en off que soliciten en la Ryl

cabina de grabacion de acuerdo a las planeaciones aprobadas.

Realizar las grabaciones y edicion de videos que solicite el jefe

inmediato, director(a)de Planeacion Institucional o alguna autoridad | Mensual

competente.

Realizar periédicamente la edicion del video de Junta Directiva de

acuerdo a los tiempos y fechas marcadas. HaBstel
Realizar la grabacion y edicion de video spots, promocionales, video Ml
notas gue se requiera para laimagen y promocion institucional.

Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo de los equipos de

audio, hardware de audio y cableado de audio que se utilizanenla Mensual

Universidad.

F-PL-EDP-01RO1
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%\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
? Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Realizar el reporte de cualquier incidencia o percance suscitado con
alguno de los equipos de audio y/o video de la UNO en caso de que
suceda, para enviar a su jefe inmediato, director (a) de Planeacion o
autoridad competente.

Mensual

Presentar a su jefe(a) inmediato, director(a) de Planeacion
Institucional o autoridad competente la informacion de su area que se
le requiera en los términos de los propios reglamentos de la UNO de
las leyes aplicables.

Mensual

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, asi como
el Sistema de Gestion de la Calidad.

Diario

Realizar las actividades que las autoridades consideren sin menos
cabo de su estatus laboral.

Diario

Horario laboral: De lunes aviernesde7a.m.a 3 p.m.

Fecha de aprobacion:

Aprobd

/j /(Vc. Viepbre /ZOBS

L
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&-"}.ﬂ Juntnstransfomgmns SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b i ; Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Jefatura de Vinculaciony Clave dal pusstos V02002 (1)

Nombre del puesto:

Extension.
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: : Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Direccion de Planeacion Institucional
Funcion Particular Noaplica
Asignada:
Reporta a: Direccion de Planeacion Institucional.
Auxiliar de Vinculacion y Extension, Responsable de Vinculacion y Convenios,
Le reportan:

Responsable de Bolsa de Trabajo y Extension

Procurar la relacion entre la Universidad de Oriente y los diferentes sectores de
la sociedad, con la finalidad de detonar beneficios mutuos derivados de estas
Objetivo del puesto relaciones, asi como traer oportunidades a la comunidad estudiantil, al
personal académico y administrativo de la universidad, de igual manera,
promover los diversos planes educativos y programas de educacién continua.

Funciones Generales

Supervision y gestion de nuevos convenios de colaboracion entre instituciones publicas, privadasy la
Universidad de Oriente.

Supervisién y seguimiento del programa de Servicio Social

Supervision y seguimiento del programa de Practicas Profesionales

Supervisién y seguimiento del programa Bolsa de Trabajo

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccidn de Planeacidn y Institucional.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Depurary proponer nuevos convenios de colaboracion con instancias
publicas y privadas a nivel local, estatal, nacional e internacional que
puedan detonar oportunidades de intercambio académico, de Mensual
investigacion, de servicio social, de practicas profesionales o de
trabajos colaborativos entre la instancia y la Universidad de Oriente.

Recepcionar datos, analizary presentar informe semestral ala
Direccion de Planeacion de los convenios de colaboracion Semestral
concretados por la Universidad de Oriente.
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Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'N]STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Semsaoen Direccidn de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Recepcionar datos, analizar y presentar informe anuales a la
Direccion de Planeacion acerca de la participacion en programas de
movilidad nacional e internacional.

Semestral

Revisar, proponer y depurar estrategias de promocion para el
posicionamiento de la Universidad.

Periodos de promocion

Realizar estadistica para proponer visitas estratégicas de promocion.

Periodos de promocion

Realizar estadistica para proponer visitas estratégicas de supervision
de practicas
profesionales.

Periodos de supervision de practicas
profesionales

Realizar y presentar informe semestral a la Direccion de Planeacion
con los resultados
referentes a las practicas profesionales.

Periodos de supervision de practicas
profesionales

Recepcionar datos, analizar y presentar informe anuales a la
Direccion de Planeacion
acerca del programa de Bolsa de Trabajo Institucional.

Semestral

Participacion en actividades que propicien la extension en temas de
vinculacién institucional.

De acuerdo a actividades agendas

Supervision de actividades y funciones del departamento de
vinculacion y extension.

Periodos de supervision de practicas
profesionales

Asistencia a eventos de promocidn de licenciaturas y posgrados de la
Universidad de Oriente

De acuerdo a actividades agendas

Supervision de practicas profesionales in situ

Periodos de supervision de practicas
profesionales

Horario laboral: De lunes aviernes de 9a.m. a5 p.m.

F-PL-EDP-01R01
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobo

}3/})0\&3 Mbt/Z&B

L A 4
C.RP{Amireyoly Burgos Aguilar
Directorade Planeacion Institucional

5@3}5—- Maﬁ%/ Vw/‘I/ Cando
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O\ Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
» Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
hosonue i Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Responsable de Difusiony

Nombre del puesto: Clave del puesto: u04001 (1)

Extensién
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de vinculacion y extension
Fu.ncién Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Vinculacion y Extension
Le reportan: No aplica

Procurar la relacion entre la Universidad de Oriente y los diferentes sectores de
la sociedad, con la finalidad de detonar beneficios mutuos derivados de estas
relaciones, asi como traer oportunidades a la comunidad estudiantil, al
personal académico y administrativo de la universidad, de igual manera,
promover los diversos planes educativos y programas de educacion continua.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Proporcionary promover los servicios de la Bolsa de Trabajo de la Universidad de Oriente.
Proporcionar los servicios de Educacion Continua y Extension.
Dar seguimiento al Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la Universidad de Oriente. i/

Apoyo en la supervision de practicas profesionales, promocién de la Universidad de Oriente y las demas ~
designadas por la jefatura del Departamento.
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integran el marco juridico de la

UNQ, en el area que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de

Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccién de Planeacién y Institucional.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Recepcionar las solicitudes realizadas por empresas dentro del
programa Bolsa de Trabajo, enviando la informacién al departamento

. : 5 Diario
de comunicacidon y supervisando la publicacion de las vacantes en los
diferentes medios de difusién con los que cuenta la universidad.

Difundir las solicitudes de bolsa de trabajo con las coordinaciones de Diario

los programas de estudio, asi como con la comunidad egresada.
Dar seguimiento a las publicacionesy vacantes difundidas,

comunicandose con la institucidn que la oferta, con la finalidad de Diario
detectary registrar los datos de la persona que ocupe el puesto.
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GOBERND DEL E5TADO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etec.)

Encontrar estrategias para incrementar la ocupacion de los puestos

; . Diario
publicados en la bolsa de trabajo.
Realizar reportes trimestrales y estadisticos sobre las vacantes| . .
e i Trimestral
recibidas vs las vacantes cubiertas.
Investigar y ofrecer oportunidades de educacion continua a la
: Mensual
comunidad egresada.
Realizar periodicamente el foro de empleadores con la finalidad de
concentrar informacion de los empresarios que han empleado a la| Semestral
comunidad egresada de la universidad.
Realizar analisis de la informacion como producto del foro de
| Semestral
empleadores y presentar un reporte de los datos.
Disefar y coordinar la imparticion de actividades como conferencias,
talleres que incrementen la empleabilidad de la comunidad egresada. | Mensual
(Educacién continua).
Supervisar laimplementacion de los cursos de educacion continua. Mensual
Proporcionar los apoyos materiales, fisicos y humanos para la
i = : Mensual
realizacion de cursos de educacion continua.
Apoyar a la comunidad egresada, sector publico y sector privado en el Meadal
proceso de actualizacion de conocimientos.
Disefiar programas académicos especificos como cursos, talleres,
diplomados, entre otros, para presentarlos como servicios de P
formacion especializada a instituciones publicas y privada. (Cursos de
extension).
Promocionar el catalogo de cursos de educacion continua a las
LI Eg: : Mensual
instituciones pertinentes
Formar el Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la Universidad de
Oriente, integrandolo con representantes de los sectores productivo, ik
social, educativo y de gobierno para establecer y validar las politicas
institucionales de Vinculacién de la Universidad con su comunidad.
Convocar a reuniones periodicas del Consejo de Vinculacion y
; . Semestral
Pertinencia.
Organizar actividades y seguimiento referentes al Consejo de
; = : - Semestral
Vinculacion y Pertinencia.
Concentrar datos estadisticos acerca de las actividades realizadas
. : 2y ; : Semestral
por el Consejo de Vinculacion y Pertinencia.
Enviar Informes semestrales de acuerdo a las actividades realizadas
Semestral

por el Consejo de Vinculacion y Pertinencia.

Apoyo a la supervision de practicas profesionales.

Cuatrimestral

Apoyo ala promocion.

Cuatrimestral

Demés funciones asignadas por la jefatura del departamento.

Diario

F-PL-EDP-01RO1
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
WABOIR ARG | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: I De lunes aviernesde 9a.m. a5 p.m.

Fecha de aprobacion: Aprobo

/3 ponembe Jeses

Fd
C.P.A w%oiy Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional
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5 Juntostransfurmgmus SECRETARiA DE ADM'N'STRAClON Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responjsable Yertinsuiaeion’ Clave del puesto: u04001 (1)
Convenios
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de vinculacion y extension
Funcion Particular Nogplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Vinculacién y Extension
Le reportan: No aplica

El objetivo del departamento de vinculacion es procurar la relacion entre la
Universidad de Oriente y los diferentes sectores de la sociedad, con la finalidad
de detonar beneficios mutuos derivados de estas relaciones, asi como traer
oportunidades a la comunidad estudiantil, al personal academicoy
administrativo de la universidad, de igual manera, promover los diversos planes
educativos y programas de educacion continua.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Promover la celebracion de convenios de colaboracion entre la Universidad y los diferentes sectores.

Fortalecer la promocion universitaria

Gestionar la movilidad académica docente y estudiantil

Gestionar la movilidad nacional e internacional, docente y estudiantil, en los programas educativos de
licenciatura

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integran el marco juridico de la

UNQO, en el area que dirige. ((
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de p
Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Investigar, evaluary gestionar convenios de colaboracion con
instancias publicas y privadas a nivel local, estatal, nacional e
internacional que puedan detonar oportunidades de intercambio Por evento
académico, de investigacion, de servicio social, de practicas
profesionales o de trabajos colaborativos entre lainstanciay la
Universidad de Oriente.
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Clasificar los tipos de convenio firmados de acuerdo al objetivo que

éstos tengan. Por evento
Mantener la informacion de los convenios actualizada, con la finalidad
de poder compartiry disponer la informacion pertinente en tiempo
- - . Mensual
real, tomando en cuenta el tipo de convenio, los trabajos
colaborativos, las fechas de vencimiento, entre otros.
Difundir con la comunidad estudiantil, administrativa y docente los
Por evento

nuevos convenios que se concreten.

Evaluar la pertinencia de renovar convenios, siempre y cuando se
hayan cumplido los objetivos de los mismos.

Un mes antes de finalizar

Proponer trabajos colaborativos con los convenios de coIaboracaon
activos.

Cada que se firma un convenio

Realizar reportes trimestrales y estadisticos con el nimero de
convenios firmados por tipo de convenio.

Cada trimestre

Recepcionar y difundir convocatorias relacionadas con programas de
movilidad estudiantil y docente.

Cuando se expida la convocatoria

Recepcionary validar expedientes del estudiantado que apliquen a
los programas de movilidad estudiantil y canalizar al departamento de
asuntos internacionales, en caso de ser un intercambio internacional.

Por evento

Mantener comunicacion constante con el estudiantado participante
del programa de movilidad académica, con la finalidad de brindar
apoyo o canalizar al departamento correspondiente.

Por evento

Organizar sesiones informativas con el estudiantado participante en
los programas de movilidad académica.

Por evento

Recibir, dar seguimiento y apoyo a estudiantes y docentes visitantes,
participantes de programas de movilidad academica.

Por evento

Organizar seminarios, cursos de capacitacion, paneles sobre
experiencias, educacion y cultura nacional e internacional,
semestralmente.

Semestral

Concentrar, organizar y clasificar informacion acerca de los
programas de movilidad académicay el estudiantado participante.

Por evento

Organizar anualmente seminarios, cursos de capacitacion y platicas
sobre experiencias como resultado de programas de movilidad
académica.

Anual

Realizar reportes trimestrales y estadisticos sobre los programas de
movilidad académica recibidas y participacidn del estudiantado.

Trimestral

Disefiar camparias de promocion estratégicas en redes sociales para
difundir la oferta académica de la universidad, de acuerdo al mercado
meta de cada una.

Anual

Disefiar campanas estratégicas anuales, para dar a conocer la oferta
académica de la universidad.

Anual
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Pagina2de3




fﬁ' Juntos transformemos SECRETARlA DE ADM'NISTRAC'UN Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBERND DEL. E8TADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Disefar el plan de promocion anual, seleccionando y coordinando los
lugares a los que se asistiria durante la temporada de promocion Anual
(ferias, escuelas, instituciones, entre otros).

Participar en las actividades de promocion realizadas por

S i i s eriodo de promocion
instituciones publicas y privadas de la region. Durants periotodspr

Realizar reporte anual y estadisticos con los resultados de la

N . Anual
campafa de promocion anual.

Apoyo a la supervision de Practicas Profesionales. Periodo de supervision

Cada que hay convocatoria. Dando
seguimiento oportuno

Demas funciones asignadas por la jefatura del departamento.

Horario laboral: 2 De lunes aviernes de 9a.m.abp.m.

Fecha de aprobacion: Aprobo

jg//\/owc by /2025

[
C.P.A eJon Burgos Aquilar
Directora de Planeacion Institucional
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G"'""“& Juntos transformemas SECRETARIA DE ADM'N’STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e 1 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Vinculacion y Extensién | Clave del puesto: U04006 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de vinculacion y extensién
Zt;;;cr:;)g:artlcuiar Practicas Profesionales y Servicio Social
Reporta a: Jefatura de Vinculacidn y Extensidn
Le reportan: No aplica

El objetivo del departamento de vinculacidn es procurar la relacion entre la
universidad de oriente y los diferentes sectores de la sociedad, con la finalidad
de detonar beneficios mutuos derivados de estas relaciones, asi como traer
oportunidades a la comunidad estudiantil, al personal académicoy
administrativo de la universidad, de igual manera, promover los diversos planes
educativos y programas de educacion continua.

Objetivo del puesto

Funciones Generales =)

Gestion, y evaluacion de servicio social y practicas profesionales

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de f
Calidad.

\

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Evaluar y obtener espacios para que la comunidad estudiantil pueda
realizar su servicio social y practicas profesionales de acuerdo al
perfil de cada disciplina académica, en coordinacion con el
departamento de servicios escolares y las coordinaciones de
licenciatura. Imparticién de platicas de practicasy servicio social
antes de iniciar el con periodo contemplado.

Cada periodo de practicas taly como lo
marca el calendario escolar y el plan de
estudios.

Solicitar espacios de servicio social y practicas profesionales,
enviando informacion a las instancias con convenio de colaboracion
vigentes, cuando se aproximen los periodos de servicio social y
practicas profesionales de los diferentes programas educativos.
Dicha informacion debe de contener el periodo, nimero de horas a
cubrir, la descripcion de las funciones que la comunidad estudiantil
debe de realizar de acuerdo a su licenciatura y cuatrimestre, asi como
el formulario de solicitud de practicantes.

El servicio social el periodo sera en el mes
de septiembre y aplicara para todas las
licenciaturas. Referente a las practicas
sera me manera periodica segun lo indique
el calendario escolary el plan de estudios.
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- Yucatan
YEe GOBIEANO DEL ESTARO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Enviar la relacion de espacios disponibles para servicio social y
practicantes a las coordinaciones, para que éstas realicen la
dindmica de seleccion con los estudiantes.

Cada periodo de practicas tal y como lo
marca el calendario escolary el plan de
estudios.

Resolver o canalizar al departamento correspondiente temas
relacionados con servicio social y practicas profesionales.

Cada periodo de préacticas taly como lo
marca el calendario escolary el plan de
estudios.

Supervisarin situ el desempefo de las y los estudiantes que se
encuentran realizando su servicio social o practicas profesionales,
entrevistando a ambas partes involucradas; los empleadores y la
comunidad estudiantil con los instrumentos correspondientes.

Cada periodo de practicas tal y como lo
marca el calendario escolary el plan de
estudios. Las visitas se realizan cuando se
concluye el periodo de practicas
profesionales.

Realizar el reporte de supervision y estadisticos de practicas
profesionales cuando finalicen los periodos establecidos por el
departamento de servicios escolares.

Cada periodo de practicas tal y como lo
marca el calendario escolary el plan de
estudios. Las visitas se realizan cuando se
concluye el periodo de practicas
profesionales.

Otras funciones:

« Apoyo a la supervision de practicas profesionales.

+ Apoyo a la promocion.

« Demas funciones asignadas por la jefatura del departamento.

Cada periodo de practicas taly como lo
marca el calendario escolar y el plan de
estudios. Las visitas se realizan cuando se
concluye el periodo de practicas
profesionales. Promocidn es anual.

Elaboracion de constancias de practicas profesionalesy servicio
social, cuando el alumno haya concluido con el plan de estudios.

Anual

Horario laboral:

De lunes aviernesde9a.m.ab5p.m.

Fecha de aprobacion:

Aprobd

/3///00‘//67‘1!31’( /Zua_?)

ireyoly Burgos Aguilar
de Planeacion Institucional

P o

L oonve O foc
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Descriptiva de Puesto

ki?;& Juntustransfurmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PSSR Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: defgtura .d,e Tecqologias ag Clave del puesto: uo4003 (1)
Informacién Institucional
Dependencia/Entidad: Universidad de oriente
Direccion: Direccion de planeacion institucional
Departamento: Departamento de tecnologias de informacion

Funcion Particular

Mantener, implementar, administrar sistemas

Asignada:
Reporta a: Direccion de Planeacion Institucional
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto e versidad

Programar, disefiar e implementar los sistemas en todas las areas solicitadas,
asi como modificar y mantener bajo constante actualizacion la pagina web de

Funciones Generales

Implementar, actualizar, desarrollar sistemas necesarios de la universidad y verificar su correcto
funcionamiento, asi como también actualizar la p4dgina web de la misma

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integran el marco juridico de la

UNQO, en el drea que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de

Calidad.

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacidn y Institucional.

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

. Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Modificar y/o actualizar la pagina web institucional de acuerdo Diario
alos requerimientos de la Universidad
Elaboracion y mantenimiento del sistema de planeacion y control Diario
presupuestal, de acuerdo con las necesidades de a la direccion de
planeacion
Implementacion y mantenimiento del sistema de reservacion de
espacios. Semanal

. . Semanal
Implementar, actualizar y mantener la plataforma educativa Moodle.

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2
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@ Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIEAND DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Implementary dar mantenimiento a soluciones de software,
que requieren los distintos departamentos de la universidad Semanal
Mantenimiento del Sistema SIIA** que significa Sistema Integral de Mensual
Informacidn Administrativa
Enlace y administracion del sistema de control escolar ADMIN MEHSiA]
SCHOOL
Administrar y mantener los servidores web de la Universidad que se Diario
encuentran en la nube. '
Gestionar las cuentas de usuarios y espacios académicos de o
la plataforma educativa Moodle Diario
Horario laboral: De lunes a viernes de 9a.m. a5 p.m.
Fecha de aprobacion: Aprobo

)3/ Noviembr /223

C.P.I(,'lreyoly Burgos Aguilar
Directora de Planeacién Institucional

ﬂd!'rf:’n Meaavel T e)eqd Lo+
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*\ Juntostinsiormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Ll S e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Gestion de Calidad ERIEEREIBIREIEE T 104007 (1)
y Control Interno
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de Planeacion Institucional
Fugacic’m Particular Personal de Apoyo en general
Asignada:
Reporta a: Direccion de Planeacion
Le reportan: No aplica

Desarrollar actividades de mejora y seguimiento del sistema de Gestion de
calidad de la Institucion, asi como auxiliar en las actividades inherentes control

Objetiv t . . R : = -
ISgUSIO internoy tramites y servicios de la Direccion de Planeacion.

Funciones Generales

Coordinar el sistema de Gestion de Calidad que se aplica en la Universidad de Oriente.

Coordinar laimplementacion, operacion y mejora continua del Sistema de Gestion de calidad.

Dar seguimiento a los informes de resultados de las auditorias internas y externas que se aplican en la
Universidad de Oriente.

Mantener la administracién de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo a las normas
establecidas para una mejor administracion.

Desarrollar y darle seguimiento del Manual de Organizacion de la Institucion.

Realizar la actualizacion, creacion u omision de perfiles de puesto del Manual de Organizacion.

Realizar la revision, correccion, creacion u omisidn de procedimientos institucionales.

Aplicacién de conocimientos en la practica con base en las responsabilidades asignadas.

Colaborar en la generacion e integracion de informes y actividades de la Junta Directiva.

Desarrollo de evidencia documental y digital requerida por los programas de captacion de recursos
extraordinarios y de las evaluaciones institucionales.

Archivo y seguimiento de las planeaciones académicas.

Responsable del programa de Mejora Regulatoria asi como realizar informes solicitados por la instancia
gubernamental correspondiente en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes
aplicables.

{

Responsable de Control Interno ante las autoridades gubernamentales, asi como realizar informes solicitados
por la instancia gubernamental correspondiente en los términos de los propios reglamentos de la UNO o de las
leyes aplicables.

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que integren el Sistema de Gestion de
Calidad.
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Descriptiva de Puesto

N\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.
Todas las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Recabar informacion y coordinar las sesiones de Junta Directiva ante | Trimestral

los miembros de Gobierno.

Recabar informacion y coordinar las sesiones de control Interno de la | Semestral

UNO.

Recabar informacion y coordinar las sesiones del comité de Semestral

Administracion de Riesgos de la UNO.

Actualizar la Plataforma del Programa de Mejora Regulatoria parasu | Mensual

consulta publica.

Actualizar en la plataforma de Agenda requlatoria las acciones Semestral

programadas con respecto al curso escolar.

Notificar los avances en la documentacion y/o actualizacion de los Trimestral

documentos normativos- administrativos.

\ ; e L iy Anual
Actualizar la volumetria de tramites y servicios. :
Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
Fecha de aprobacion: Aprobo
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%’E Juntustransfnrmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'UN Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ot s | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Apoyar a las actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.
Todas las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus laboral.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Recabar informacion y coordinar las sesiones de Junta Directiva ante | Trimestral
los miembros de Gobierno.

Recabar informacién y coordinar las sesiones de control Interno de la | Semestral
UNO.

Recabar informacion y coordinar las sesiones del comite de Semestral
Administracion de Riesgos de la UNO.

Actualizar la Plataforma del Programa de Mejora Requlatoria parasu | Mensual
consulta publica.

Actualizar en la plataforma de Agenda reqgulatoria las acciones Semestral
programadas con respecto al curso escolar.

Notificar los avances en la documentacion y/o actualizacion de los Trimestral
documentos normativos- administrativos.

Actualizar la volumetria de tramites y servicios. Apugl
Horario laboral: De lunes aviernesde 9:00 a.m. a5:00 p.m.
Fecha de aprobacion: Aprobo
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Direccion de Recursos Humanos | e

Descriptiva de Puesto
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e

/’

C.P: A’%e oly Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR o Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Direccion Administrativa Clave del puesto: | uo1002(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Direccion Administrativa
Fu.ncién Particular No Aplica
Asignada:
Reporta a: Rectoria

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.
Jefe(a)del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
Le reportan:

Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe (a)de Oficina de Soporte técnico Institucional.

Planear, organizar, coordinary supervisar las actividades en materia de
Objetivo del puesto recursos humanos, financieros, contables, materiales, servicios generales y de
soporte técnico que requiera la Universidad de Oriente de manera eficiente
para coadyuvar con los objetivos institucionales

Funciones Generales

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la organizacion y el funcionamiento de la unidad administrativa
asucargo.

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que le sean asignados o transferidos
a la unidad administrativa a su cargo.

Acordar con la rectoria el despacho de asuntos de su competencia que requieran de su intervencion, atender
lo que se encomienda e informar sobre su cumplimiento.

Elaborary presentar a la rectoria los anteproyectos de presupuestos de ingresos y egresos, asi como los
proyectos del programa anual de trabajo (PAT)y programa presupuestario y demas que correspondan a la
unidad administrativa a su cargo.

Definir los objetivos, metas y los indicadores de desempefio o de resultados de la unidad administrativa a su
cargo, asi como elaborar registros administrativos que permitan su seguimiento y evaluacion.

Proponer a la rectoria las politicas, reglamentos, lineamientos y criterios, asi como los instrumentos
administrativos, normativos u operativos para reqular la organizacion y el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo.

Sugerir a la rectoria la instalacion de infraestructura, la adquisicion de equipo o la imparticion de cursos de
capacitacion tendientes a mejorar el desempeno de la unidad administrativa a su cargo.

Fomentar la comunicacion y cooperacion de la unidad administrativa a su cargo, y entre ellas y las demas
unidades administrativas de la universidad o de los gobiernos federal, estatal y municipal.

Solicitar informacion que considere necesaria para el adecuado ejercicio de sus fagultades y obligaciones, y
proporcionar la que les corresponda, en términos de la legislacion en materia de \r\\a sparenciayaccesoala

informacion publica. A\
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GOBIEANG DEL £5TADD

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Realizar los informes, reportes, dictamenes o estudios que le sean solicitados por la rectoria o lo que

corresponda en funcion de sus respectivos cargos.

Examinar y suscribir los documentos que les corresponda, asi como certificar que obren en sus archivos.

Resolver los asuntos y conflictos que susciten en la unidad administrativas a su cargo y requieren de su

intervencion

Proponer a la rectoria la creacion de los departamentos administrativos necesarios para el adecuado

funcionamiento y organizacion de su unidad administrativa.

Las demas que le confiere la rectoria, el reglamento interior y otras disposiciones legales y normativas

aplicables.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Planear, organizar, coordinary supervisar las actividades referentes a
los recursos humanos, materiales y financieros que requiera la UNO.

Mensual

Formular el anteproyecto anual del presupuesto de ingresosy
egresos de la UNO para ser presentado y aprobado por las
autoridades competentes.

Anual

Registrary controlar el ejercicio del presupuesto asignado de
acuerdo con las disposiciones emanadas de las autoridades
competentes.

Mensual

Elaborar los estados financieros del presupuesto ejercido e informar
de ello a la Rectoria.

Mensual

Registrar los ingresos propios de la UNO y formular la documentacion
correspondiente a su ejercicio, de acuerdo con la normatividad
establecida.

Mensual

Operar los sistemas de contabilidad y de control presupuestario para
el manejo de los recursos financieros asignados a la institucion.

Diario

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

Diario

Determinar las necesidades de modificaciones presupuestarasy
presentarlas a consideracion del Rector o Rectora.

Mensual

Presentar al Rector o Rectora la documentacion comprobatoria del
gasto de la institucion.

Trimestral

Llevar los estados de cuentas bancarias y formular un informe de
trabajo de las acciones realizadas en el ejercicio del presupuesto y los
estados financieros (recursos humanos, materiales y financieros), en
términos y plazos establecidos.

Mensual

Reguardar los bienes y activos fijos institucionales.

Diario

Presentar anualmente a la rectoria un informe de trabajo de las
acciones realizadas para la consecucion de los objetivos y metas.

Anual

Presentar a solicitud de la rectoria o de la autoridad competente, la
informacion que se le requiera en términos de los propios
reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Trimestral [

F-PL-EDP-01R01
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SoRERNODELERTARS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Ejecutar los acuerdos administrativos establecidos por la junta
directivay la rectoria. Trimestral

Firmar los documentos oficiales que la rectoria le asigne bajo su

responsabilidad. Ularie

Elaborar el programa anual de adquisiciones. Anual

Horario laboral: Disponibilidad de horario, de Lunes a Viernes.
Fecha de aprobacion: _ Aprobé

-

[3 /Nowemhfc / 720273

Mtra. Shirley Z&zil Alvarez Escobar
ectora

/7'7 covd /7‘7"’74 /f-‘/
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= Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERND DEL £5TADO ;

¢ suntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
)

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Direcciones Clave del puesto: ] u04005(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Direccion Administrativa
Fu-ncién Particular Nosblica
Asignada:
Reporta a: Direccion Administrativa
Le reportan: No aplica

Colaborar con los directivos de la Universidad ejecutando actividades como
Objetivo del puesto gestion, atencion telefdnica, atencion al publico, coordinacion, organizacion y
planificacién de todas las actividades administrativas y de soporte.

Funciones Generales

Atencion a estudiantes, personal y publico en general que espera citas o reuniones con los directivos de la
universidad, planificacion y organizacion de toda la informacion requerida para las reuniones, carpetas,
presentacion digital y material de apoyo, entre otros, asistir a diferentes eventos en apoyo a la rectoria, a fin
de brindar la colaboracion administrativa necesaria, atender llamadas telefonicas del 4rea de recepcion de
larectoria.

Elaborar oficios, documentos o escritos que soliciten los directivos, actualizar e informar acerca de las
actividades que corresponden a la agenda de los directivos, proteccién y resguardo de los documentos
confidenciales de la universidad, entregar oficios a las diferentes Direcciones, departamentos o
Coordinaciones académicas que asigne, en tiempo y forma. ’

Dar seguimiento a los asuntos en proceso que le encomienda los directivos de la universidad, cumplir con el
programa de clasificacion, orden, limpieza y estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y con
el sistema de gestion de calidad.

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad, cumplir con el programa de clasificacion, 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.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

., .. Diario/semanal
elaboracién de oficios

. . . . Mensual/Anual
Resguardo de los documentos confidenciales de la universidad.

Diario

Atencidn a estudiantes, personal y publico en general

F-PL-EDP-01RO1 W Paginalde2 \.
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GOBIERNO DEL ESTADO

% Juntos transformemos SECRETAR'A DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Recepcion de documentos

= o Diario
Atencion de llamadas telefonicas
G Anual
Apoyo en eventos institucionales
Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8 ama 4pm

Fecha de aprobacion:

Aprobo

|3 /NOW em bre /2023

C.P. Eder Gonzalo Azosgrh Gonzalez
Director Administrativo

\)\cmas\ Ne\\Y j\\(oc:w Y gy
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- Yucatan

GOBIERND DEL £E5TADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefatura de Recursos Humanos Clave del puesto: | u02002(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular
Asignada:

Seguimiento de las acciones de reclutamiento, seleccion, induccién,
contratacion, entrenamiento y/o capacitacion, compensacion
economicay desarrollo.

Reporta a:

Director Administrativo.

Le reportan:

Auxiliar de Recursos Humanos y Responsable de Recursos Humanos.

Objetivo del puesto

Llevar el sequimiento y control de las acciones de reclutamiento, seleccion,
induccion, contratacion, entrenamiento y/o capacitacion, compensacion
economica y desarrollo del personal docente y administrativo.

Funciones Generales

Seguimiento, control y aplicacion de los procedimientos en gestién en materia de recursos humanos (del

personal docente, administrativo y operativo).

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Formulary proponer al director (a) Administrativo (a), las necesidades
y presupuestos para el funcionamiento y cumplimiento de los planes
y programas del area que dirige.

Mensual

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO.

Diario

Presentar anualmente al director (a) Administrativo(a) o a la autoridad
competente, lainformacion de su area que se le requiera en los
terminos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes
aplicables.

Mensual

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

Diario

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

Diario

Proponer al Director (a) Administrativo (a) las modificaciones a
la estructura administrativa que considere convenientes parala
consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Mensual

Revision y autorizacion de indicadores, nomina, registro de
asistencia, permisos, asi como también la aplicacion de descuentos
por incidencias del personal docente y administrativo de la
Universidad.

Quincenal

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

*\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

: = Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Revisidn de contrato, analiticas del ISSTEY e indicadores mensuales,
expedientes del personal, auditorias y declaracion de sueldos y Semanal
salarios
Revisidn, autorizacion y solicitud de pago del ISR, impuesto .
sobre némina y analiticas del ISSTEY. Hilncenal
Coordinacion de las actividades de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccidn, entrenamiento o capacitacion del personal Diario
docente (apoyo)y administrativo.
Organizary coordinar la elaboracion y pago de nominas del ;

;3 ; Quincenal
personal docente y administrativo.
Organizary coordinar las altas, bajas y licencias del personal .

£ i Semanal
docente y administrativo. ‘
Elaborar el programa anual de capacitacion del personal
. . Anual
administrativo.
Delegar actividades del dia y pendientes del departamento al
jefe(a)de Oficina de Recursos Humanos y Auxiliar de Recursos Diario
Humanos.
Firmar los documentos oficiales que el Rector(a) le asigne bajo Diario
su responsabilidad.
Revisar correos pertinentes para atender situaciones Diario
que se presenten y darle solucion.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
Horario laboral: Lunes a Viernes de 9:00 am a 5:00 pm
Fecha de aprobacion: Aprobo
™

}’B/NO\HQMHC /2023

N

C.P. Eder Gonzalo Azcc)%ﬁonzélez
Director Administrativo

/ V)0 6. (a2 /141
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Descriptiva de Puesto

O\ Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e e Direccion de Recursos Humanos

Responsable de Recursos

Nombre del puesto: Clave del puesto: U04004 (1)

Humanos

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccidon Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular o : foo

- Seguimientoy control de las acciones de nomina.

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Recursos Humanos.

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto . . .
) fpyes instancias de gobierno.

Sequimiento y control de las acciones de nomina, seguridad social del personal
docente y administrativo, asi como los reportes que solicitan las diversas

Funciones Generales

Seguimiento y control de las acciones aplicadas a la némina del personal administrativo y docente.

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Elaboracion y pago de nominas del personal docente y administrativo.

Quincenal

Formulary proponer las necesidades y presupuestos para el
funcionamiento y cumplimiento de los planes y programas del area
que dirige.

Mensual

Entregar avances en los procesos periddicos solicitados por el jefe(a) | -

de departamento de Recursos Humanos o alguna otra autoridad
superior de la universidad.

Quincenal

Actualizacion de la base de datos del personal docente y
administrativo de la universidad.

Semanal

Entrega de recibos de némina del personal docente, administrativo y
manual.

Diario

Coordinar la operacion de los procesos de registroy
control de asistencia del personal docentey
administrativo de la Universidad.

Diario

Realizar la informacion estadistica que se requiera para
dependencias gubernamentales bajo las leyes, reglamentos, normas
y disposiciones que integran el marco juridico de la UNO.

Semanal

Organizary coordinar las altas, bajas y licencias del personal docente
y administrativo ante las instituciones de seguridad social respectiva
y oficial mayor del Estado de Yucatan.

Semanal

e
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ZALN Juntostransformeas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

i Direccion de Recursos Humanos

. = Periodicidad
SRgcionesE eyl icns (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Apoyar en la elaboracion del programa anual de capacitacion del ATzl
personal administrativo.
Realizar las solicitudes de oficios del ISSTEY, constancias laborales, Diario
etc.
Elaborar la informativa de sueldos y salarios cuatrimestral o anual. Quincenal
Realizar el calculo del impuesto sobre nomina. Quincenal
Realizar los indicadores de todo el personal de la universidad. Mensual
Solicitar oportunamente las aperturas de cuentas bancarias antes la
institucion correspondiente, asi como de gestionar el otorgamiento
. . 2 Semanal
de accesos al sistema intranet de la UNO, credenciales
institucionales y asignacion de claves de empleados.
Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y &reas comunes, y el Quincenal
Sistema de Gestion de Calidad.
Elaborar la documentacion que soporta el pago de cuotasy :
. Quincenal
aportaciones al ISSTEY.
Ayudar en los eventos internos entre los empleados de |a universidad. | Mensual
Revisar correos pertinentes para atender situaciones Diario
que se presenten y darle solucion.
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario
dirige.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes
sin menoscabo de su estatus laboral Diario
Horario laboral: Lunes a Viernes de 9:00 am a 5:00 pm
Fecha de aprobacion: ~\Aprobo
\

}3/Nowembrc /2023

C.P. Eder Gonzalo\%\orra Gonzalez

Director Administrativo
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Yucatan

QOBERNG DEL £5TADO

Descriptiva de Puesto

INANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos Cl

ave del puesto: ] U04006(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccidén Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Seguimiento al proceso de contratacion y control de la informacion de datos
Asignada: del personal administrativo y docente.

Reporta a: Jefatura de Recursos Humanos.

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

recursos humanos para el desarrollo del

Apoyar en los diferentes planes, procesos y programas de la gestion de

personal docente y administrativo.

Funciones Generales

Apoyar en la organizacion, gestion y coordinacién de las diversas actividades y requerimientos derivados de la

gestion de recursos humanos del personal administrativo y docente.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Elaboracion los contratos del personal de nuevo ingreso y renovacion

de contratos del personal docente y administrativo. Semgndl
Seguimiento a las actividades de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién, entrenamiento o capacitacion del personal | Diario
administrativo y docente (apoyo).
Apoyo en la capturar incidencias que se generan en la
asistencia del personal docente y administrativo. Quincenal
Elaboracion de contratos para docentes de maestria y doctorado. Mensual
Entrega de recibos de nomina del personal docente, administrativoy Diario
manual.
Seguimiento de los procesos de registro y control de asistencia, asi
como dar de alta al personal docente y administrativo de la 5

. - : < 4 Diario
Universidad en el sistema de asistencia.
Realizar el resumen cuatrimestral de las horas totales

; e Mensual

de cada docente e informes extraordinarios.
Apoyar en la elaboracién de los avisos de las altas, Semanal
bajas y licencias del personal docente y administrativo.
Apoyar en la elaboracion el programa anual de capacitacion del Y
personal administrativo.
Integracion y resguardo de expedientes de forma fisica y digital del Diario R
personal docente y administrativo de la Universidad. ;\\
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Descriptiva de Puesto

"y Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yu catan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
’ Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas a Perio_d icidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Actualizacion de la base de datos electronica. Diario
Gestion y coordinacion de las altas, bajas y licencias del personal
docente y administrativo ante las instituciones de sequridad social
i L . Semanal
respectiva y oficial mayor del Estado de Yucatan.
Seguimiento del control de asistencia a las capacitaciones, cursosy Mefidual
platicas otorgadas al personal administrativo u docente.
Ayudar en los eventos internos entre los empleados de :
) . Quincenal
la universidad.
Sequimiento y captura de lainformacién de los portales de ;
, i Bimestral
transparencia de acuerdo a lo solicitado.
Capturay seguimiento en la informacion de estadisticas e
indicadores del personal de la universidad que se requiera para Semanal
dependencias gubernamentales.
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario
dirige.
Revisar correos pertinentes para atender situaciones que se Diario
presenten y darle solucion.
Realizar las actividades extraordinarias solicitadas por el jefe (a) de
Departamento de Recursos Humanos. Diario
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes
sin menoscabo de su estatus laboral Diario
Horario laboral: Lunes a Viernes de 9:00 am a 5:00 pm

Fecha de aprobacion:

\\Aprobé

| B/Nowemlom/zoa’s

C.P. Eder Gonzalomorra Gonzalez
Director Administrativo

7
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GOBIEAND DEL ESTADO

Juntos transformemos |

> Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefa'tu.ra deReeurene Haterialesy Clave del puesto: u0o2002(1)
Servicios Generales

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccién Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Funcion Particular Ni.aplies

Asignada:

Reporta a: Director Administrativo
Jefatura de Mantenimiento, Responsable de Recursos Materiales y Compras,

Le reportan:

Responsable de Servicios Generales y Responsable de Vehiculos Oficiales.

Objetivo del puesto

Planear, coordinar y proporcionar el apoyo institucional a las diferentes areas,
relativo a los servicios y mantenimiento de la infraestructura fisica, asi como la
administracion de recursos asignados para los servicios generales.

Funciones Generales

Verificar servicios relacionados con la adquisicion o mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Dar seguimiento al apoyo institucional que presta a las areas docentes y administrativas en cuanto a servicios

generales e infraestructura fisica.

Administrar el parque vehicular para las areas docentes y administrativas.

Administrar el parque vehicular para las areas docentes y administrativas.

Estar informado de la ejecucion de trabajos relacionados a servicios y obras.

Funciones Especificas e Perlo_d loldad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Administrar lo referente a la utilizacion de los servicios como son la Misrisus]
energia eléctrica, aprovechamiento de agua(CONAGUA).
Coordinary atender los requerimientos de infraestructura fisica que Mangual

se ejecutan y proyectar requerimientos para los proximos anos.

Gestionar las licitaciones plblicas nacionales e internacionales desde
elingreso de lainformacion, envio de la misma, seqguimiento de las
reuniones hasta el fallo de la misma.

Cuando se requiere

Supervisar el control de inventarios de equipos que ingresan a la UNO,

) ; ;5 ; Trimestral
asi como la asignacion de los mismos.
Verificar los reportes mensuales de consumo de fotocopias, telefonia
- : Mensual
e impresiones de la UNO
Supervisar las bitdcoras mensuales de actividades del personal a T —
cargo.
Planificar las actividades de mantenimiento general de la universidad Seriiatial \

en coordinacidn con el Jefe de Mantenimiento

\\
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COBIERNG DEL £8TADO

Descriptiva de Puesto

Juntostransfun'nsmns | SECRETAR'A DE ADMINlSTRAClON Y F'NANZAS
Yucatal'l | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
3 Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Formulary proponer al Director{a) Administrativo(a), las necesidades

y presupuestos para el funcionamiento y cumplimiento de los planes | Semestral
y programas del area que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy

disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el area que | Diario

dirige.

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

Cuando se requiera

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector(a), los directores(as)de areay el Consejo
Académico.

Cuando se requiera

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

Cuando se requiera

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

Cuando se requiera

Proponer al Director{a) Administrativo (a) las modificaciones ala

estructura administrativa que considere convenientes para la Anual
consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay

estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y con el Diario

sistema de gestion de calidad.

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

Cuando se requiera

Horario laboral: 10:00 am a 6:00 pm de lunes a viernes

Fecha de aprobacion:

Wrob()

/3_//‘}Ut/ic'm£re /20'&3

57
C.P. Eder Gonzalo Azcorra Gonzalez

Director Administrativo

Ing
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GOBIERANO DEL £3TADO

*\ sunostranstormemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefatura de Mantenimiento Clave del puesto: U04003(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccién Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General

Funcion Particular ; .
Apoyo como chofer segun la necesidad

Asignada:
Reporta a: Jefatura de recursos materiales y Servicios Generales
Le reportan: _ Auxiliares de Mantenimiento

Objetivo del puesto

Mantener, coordinar y brindar las facilidades al personal a cargo para para dar
apoyo a todo el personal de la universidad en los servicios de mantenimiento.

Funciones Generales

Identificar, planeary coordinar la ejecucién de las actividades para el

mantenimiento a la infraestructura y mobiliario de la universidad para el

6ptimo servicio a la comunidad universitaria.

Funciones Especificas

_ Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

- - Diario
Atender solicitudes de mantenimiento
Atender solicitud de espacios para eventos Diario
Elaborar programa anual de mantenimiento preventivo Anual
5 ; i anual
Elaborar solicitud de material para mantenimiento anual
Designar al auxiliar de mantenimiento a realizar actividades propias Diario
del area
Elaborar informe de actividades de mantenimiento Diario
|dentificar, gestionar y solicitar el material a utilizar diario
Asignar actividades a auxiliares de mantenimiento Diario
Supervisar la realizacion de las actividades asignadas a los auxiliares | Diario

de mantenimiento

Solicitar cotizaciones de servicios externos

F-PL-EDP-01RO01

\
Extraordinaria \\\\
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| ™ 5 e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De Lunes a Viernes de 6:30 a.m. a 2:30 p.m.

Fecha de aprobacion: i A\prohs.

/3 //\/o vie mbre /2023

C.P. Eder Gonzalo\a\ﬁzrra Gonzalez
Director Administrativo

/M ZWUC’/ @MW%/?‘/&’/ 'é{i’f O DW;?

F-PL-EDP-01RO1 Pagina 2 de 2



Yucata

GOBIERNG DEL £8TADD

£
S ALY Juntostransformemos |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

AUXIllar.de'SerVICIOS de Clave del puesto: U04008(6)
mantenimiento

Dependencia/Entidad:

Universidad de Oriente

Direccion:

Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
Fupcién Particular No aplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de mantenimiento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones para un 6ptimo servicio ala
comunidad universitaria.

Funciones Generales

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo programadas en el area y apoyar en las
necesidades de la universidad.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Regar areas verdes

Diario de Marzo, Abril, Mayo

Podar areas verdes

3 veces por semana

Atender solicitudes de atencion a eventos

Suministrar agua a dispensadores Diario
Limpiar areas verdes .

Diario
Limpiar alrededor de edificios

Semanal

.. . Diario

Atender solicitudes de mantenimiento

Diario

Podar plantas de ornato

3 veces por semana

N . uincenal

Limpieza de malla perimetral 0

Entregar reporte de actividades Quincenal
. . . Diario

Describir los trabajos realizados

Realizar el mantenimiento preventivo Diario

N

| Horario laboral:

| De Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. Y de 1:00 p.m f)&g; 00 p.m.

{/I’/C‘j On0oO AH

F-PL-EDP-01RO1
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Yucatén ' Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos

_ @ Jiiiics tianalrmaine SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
L i
SR R R 5 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: e ' Nipohe..

|3 //UO vie I”‘!BYf /2023

\ I
C.P. Eder Gonzalo\&corra Gonzalez
Director Administrativo

és/c‘j <>‘)7L./‘ HA H
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Juptos transformemos

GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios de
mantenimiento

Clave del puesto: U04008(6)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
Fupcic’m Particular Noaplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de mantenimiento

Le reportan: : No aplica

Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones para un éptimo servicio a la

Objetivo del t : : o
! prgs o comunidad universitaria.

Funciones Generales

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo programadas en el area y apoyar en las
necesidades de la universidad.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

; Diario de Marzo, Abril, Mayo
Regar areas verdes

Podar areas verdes 3 veces por semana

Suministrar agua a dispensadores Diario

Limpiar dreas verdes

Diario
Limpiar alrededor de edificios
Semanal
L . Diario
Atender solicitudes de mantenimiento
Diario

Atender solicitudes de atencidn a eventos

Podar plantas de ornato 3 veces por semana

i I
Limpieza de malla perimetral Huinesra
Entregar reporte de actividades Quincenal
soa : ; Diario
Describir los trabajos realizados
Realizar el mantenimiento preventivo Diario
Horario laboral: | De Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. Y de 1:00 p.m. a 9: 00 p.m.\\ I

Sarce! Chd d2ib.
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Yucatén ' Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

% Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'N[STRAC'ON Y FINANZAS
PRSI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: e ~ Aprobs

13/ Novicmbe /2023

C.P. Eder Gonzalo%rra Gonzélez
Director Administrativo

Saraue! Cwibdl.
SamMved Cw\i Db .
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" ZAXY sitosuanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
; oo aanaanl Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Auxiliar de Servicios de

e Clave del puesto: U04008(6)
mantenimiento

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
Fu?cién Particular N &iilica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de mantenimiento

Le reportan: ' No aplica

Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones para un éptimo servicioala
comunidad universitaria.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo programadas en el area y apoyar en las
necesidades de la universidad.

Funciones Especificas EHOUI
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
5 Diario de Marzo, Abril, Mayo
Regar areas verdes
Podar areas verdes 3 veces por semana
Suministrar agua a dispensadores Diario
Limpiar areas verdes Fiflerfs
Limpiar alrededor de edificios
Semanal

. . Diario
Atender solicitudes de mantenimiento

" - Diario
Atender solicitudes de atencidn a eventos
Podar plantas de ornato 3 veces por semana

" ; incenal
Limpieza de malla perimetral i
Entregar reporte de actividades Quincenal
Describir los trabajos realizados Hiarie
Realizar el mantenimiento preventivo Diario
| Horario laboral: _ , De Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. Y de 1:00 p.m. a 9: 00 p.m.\\ |

Havces p24b C.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

@ Juntos transformemos i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
|
N SO DELESIND 1 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: | G ; _Aprobo

I3 /Noviembye /2523

C.P. Eder Gonzal orra Gonzélez
Director Administrativo

HC\’YLOS Db C T8
Hov<oSs 02006
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I 4 %% Juntos transformemos |
—4 i

Yucatan

5 GOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios de
mantenimiento

Clave del pﬁesto: U04008(6)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
Funcion Particular .
- No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de mantenimiento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

comunidad universitaria.

Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones para un optimo servicio ala

Funciones Generales

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo programadas en el drea y apoyar en las
necesidades de la universidad.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Regar dreas verdes

Diario de Marzo, Abril, Mayo

Podar areas verdes

3 veces por semana

Atender solicitudes de atencion a eventos

Suministrar agua a dispensadores Diario
Limpiar dreas verdes o

Diario
Limpiar alrededor de edificios

Semanal

i : Diario

Atender solicitudes de mantenimiento

Diario

Podar plantas de ornato

3 veces por semana

- : uincenal

Limpieza de malla perimetral 0

Entregar reporte de actividades Quincenal
i . . Diario

Describir los trabajos realizados

Realizar el mantenimiento preventivo Diario

| Horario laboral:

] De Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. Y de 1:00 p.m. a 9: 00 p.m,

F-PL-EDP-01RO1
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Juntosiransfennsmus ; SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
: Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RO ) Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

e

|3 /Noviembe /2523

N
C.P. Eder Gonzalo ﬁé}\rra Gonzélez
Director Administrativo

Luis Huimbedormedingoilbos
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Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios de
mantenimiento

U04008 (6)

Clave del puesto:

Dependencia/Entidad:

Universidad de Oriente

Direccion:

Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
Funcidn Particular No aplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de mantenimiento

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

comunidad universitaria.

Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones para un éptimo servicioala

Funciones Generales

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo programadas en el area y apoyar en las
necesidades de la universidad.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Regar areas verdes

Diario de Marzo, Abril, Mayo

Podar areas verdes

3 veces por semana

Suministrar agua a dispensadores Diario
Limpiar areas verdes sl

-Diario
Limpiar alrededor de edificios

Semanal

o 5 i i Diario

Atender solicitudes de mantenimiento

Diario

Atender solicitudes de atencion a eventos

Podar plantas de ornato

3 veces por semana

5o : Quincenal
Limpieza de malla perimetral
Entregar reporte de actividades Quincenal
s ; : Diario
Describir los trabajos realizados
Realizar el mantenimiento preventivo Diario

L\

Horario laboral:

De Lunes aviernes de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. Y de 1:00 p.m. a 9: dg\)m

F-PL-EDP-01RO1
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Juntostfansformsrnus SECRETARiA DE ADMlNlSTRAClON Y FlNANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: ' {\ Aprobo

13/ Movierm bre /2*323

C.P. Eder Gonzalo Aztbyra Gonzalez
Director Administrativo

;)a E ot HuYyec Cupol
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Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

% Juntostransformemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
P Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxmar.de.Serwcms 4 Clave del puesto: U04008(6)

mantenimiento

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General

Fupcién Particular NG aflica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de mantenimiento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar.en el rqantepim_iento de las instalaciones para un optimo servicio ala
comunidad universitaria.

Funciones Generales

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo programadas en el 4rea y apoyar en las
necesidades de la universidad.

Funciones Especificas rerogicd
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
; Diario de Marzo, Abril, Mayo
Regar areas verdes
Podar areas verdes 3 veces por semana
Suministrar agua a dispensadores Diario
Limpiar areas verdes it
Limpiar alrededor de edificios
Semanal
.. . Diario
Atender solicitudes de mantenimiento
- . Diario
Atender solicitudes de atencidn a eventos
Podar plantas de ornato Jveces por semana
;s . Quincenal
Limpieza de malla perimetral
Entregar reporte de actividades Quincenal
- . . Diario
Describir los trabajos realizados
Realizar el mantenimiento preventivo Diario
Fa
| Horario laboral: I De Lunes a viernes de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. Y de 1:00 p.m. a 9: 00 p.m &‘J

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde2



Juntostransfurmgmns l SECRETAR]A DE ADM'N'STRACIGN Y FlNANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: ' ' . Aprob6

13 /Mo vie mbre /2623

C.P. Eder Gonzalo“&z%orra Gonzalez
Director Administrativo

:—PQLJ‘GV } c'/ ROMUO
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Juntos transformemos

ucatan

GOBERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Responsable de Recursos

N : : :
ombre delpuesto Materiales y Compras

Clave del puesto:

u04001(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Funcion Particular ;
: Responsable de recursos materiales y compras
Asignada:
Reporta a: Jefe de departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Le reportan: Auxiliar de Compras, Auxiliar de Almacén y Auxiliar de Aimacén de cocina.

Objetivo del puesto

Planear, coordinary supervisar proyectos estratégicos en beneficio de los
recursos materiales de la institucion, asi como la planeacién, organizacion,
direccion y control de los servicios de Almacenes e inventarios y compras

Funciones Generales

Administrar los recursos financieros para la adquisicion de Activos y Consumibles y servicios que se requieran

en la Universidad de Oriente

Atencion del Almacén General para publico en General.

Llenar toda la documentacion relacionada con las Compras e Inventarios.

Tener ladocumentacion al dia para las auditorias internas y externas.

Funciones Especificas ' Ferlodicldag
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Planear, coordinar y supervisar proyectos estratégicos en beneficio .
. : : : Diario
de los recursos materiales de la Universidad de Oriente.
Dirigir y supervisar las actividades que corresponden en materia de liario
control de almacenes para la Universidad de Oriente.
Dirigir y supervisar las actividades que corresponden en materia de Diario
inventarios para la Universidad de Oriente.
Apoyar a cotizar los articulos solicitados para las compras de la .
" . Diario
Universidad.
Apoyo para gestionar y realizar las compras con el fin de surtir el -
: . . Diario
Almacén de la Universidad.
Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad. Diario
Mantener siempre ordenado y limpio el almacén. Diario
Atender el Almacén para el publico en General Diario
Apoyo en evaluar a los proveedores para determinar su permanencia SamEstral
en el catalogo de proveedores.
Apoyar al comité de adquisiciones en la planeacion, organizacion,
supervision, dirigiry controlar los procesos adquisiciones por Trimestral
invitacion y licitacion publisa, Estataw Federal. \\

A
¢

e

N

F-PL-EDP-01RO1
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Juntustransfunnﬁmus SECRETAR'A DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| e o SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

i = Periodicidad
ol Bepeciicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Llenar formatos de transparencia solicitado por las direcciones Mensual
Elaborar reportes especiales solicitados por la Direccion Ay

- . Diario
Administrativa.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacién en sus lugares de trabajo y dreas comunes, y con el Semanal
sistema de gestion de calidad.
Realizar estudios de mercando cuando se requieran. Diario
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y con el Diario
sistema de gestion de calidad.
Entregar semanalmente el reporte del listado de compras. - Semanal
Auxiliar en las auditorias internas y externas.

Semestral
Horario laboral: Lunes a Viernes 09.00 a.m. a 5:00 p.m.
Fecha de aprobacion: {Aprobo

/3 /Moviembye/ 2523

C.P. Eder Gonzalom\&rra Gonzalez
Director Administrativo
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GOBIEAND DEL ESTADO

% Juntos transformemos |

Yucatan

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Compras Clave del puesto: | U04005(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Funcion Particular ]
- No aplica
Asignada:
Reporta a: Responsable de Recursos Materiales y Compras

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Administrar eficazmente los recursos financieros para la adquisicion de
material, equipo y servicios que son solicitados por el personal de la

Universidad para su buen desempefo diario.

Funciones Generales

Administrar los recursos financieros para la adquisicion de Activos y Consumibles y servicios que se requieran

en la Universidad de Oriente

Atencion del Almacén General para publico en General.

Llenar toda la documentacion relacionada con las compras.

Tener la documentacidn al dia para las auditorias internas y externas.

Funciones Especificas FeHoREidad
pEel (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Apoyar en eventosy actividades realizadas por la universidad. Diario
Llenar formatos relacionados con compras solicitados por diversas S
dependencias del Gobierno Estatal y Federal.
Elaborar ordenes de entradas y salidas de los consumibles (MICROCIP) | Diario
Apoyar en la cotizacion, compra y captura de las adquisiciones por Biflheans]
medio del sistema (SAACG.MET).
Elaborar reportes del inventario fisico de los consumibles. Mensual
Dar alta de Activos fisicos e intangibles Diario
Mantener siempre ordenado y limpio el almacén. Diario
Atender el Almacén para el publico en General Diario
Atender las solicitudes de requerimientos que solicite el personal de

; ; Semanal
la universidad
Atender las solicitudes de algun tipo de Servicio que requiera el oy g

. i Diario

personal de la Universidad.
Llenar formatos de transparencia solicitado por las direcciones Mensual
Elaborar reportes especiales solicitados por la Direccidn .

- g Diario
Administrativa.
Actualizar el catalogo dg"proveedores. Semanal 1\

\)
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Juntnstransform‘e'mns SECRETARiA DE ADM'N'STRACK)N Y FINANZAS
ucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
BRI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

= = Periodicidad
Eunciones ESREeTicds (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Auxiliar en las compras que sean necesarias. Diario
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y &reas comunes, y con el Diario
sistema de gestion de calidad.
Entregar semanalmente el reporte del listado de compras. Semanal
Auxiliar en las auditorias internas y externas.
Semestral
Horario laboral: Lunes a Viernes de 09:00 a.m. a 5:00 p.m.
~ Fecha de aprobacion: Aprobd

I3 /Nowfmbrc /ZQZS' \

C.P. Eder Gonzalo\%xorra Gonzalez
Director Administrativo

\\UOV\ D'E}O puc o1 |
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- ZA\Y suntostranstormemas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

L/ commmorssemoo Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de Almacén General | Clave del puesto: U04006(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Funcion Particular 6 abiles
Asignada: P
Reporta a: Responsable de Recursos Materiales y Compras
Le reportan: No aplica
Administrar eficazmente el inventario de articulos mobiliarios, equipo,
Objetivo del puesto herramientas y consumibles que son adquiridos por la Universidad para su buen
desempeno diario.

Funciones Generales

Administrar los Activos y Consumibles que se adquieren en la Universidad de Oriente

Atencion del AlImacén General para publico en General.

Llenar toda la documentacion relacionada con las adquisiciones de los activos.

Tener la documentacion al dia para las auditorias internas y externas.

Funciones Especificas Berjodicidag
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Administrar el control de entradas y salidas de los articulos o

- . - ; Diario
solicitados por el personal interno de la Universidad.
Llenar formatos solicitados por diversas dependencias del Gobierno | .

Mensual

Estatal y Federal.
Integrar una carpeta con la documentacion del alta de los activos Diario
adquiridos.
Elaborar los resguardos de los bienes patrimoniales en el SACG_NET | Quincenal
Realizar el inventario de activos fisicos e intangibles. Anual
Dar alta de Activos fisicos e intangibles Diario
Mantener siempre ordenado y limpio el almacén. Diario
Atender el Almacén al publico en General Diario
Revisar el material perecedero. Semanal
Asignar codigos de inventarios a los Activos nuevos adquiridos por la P

: . Diario
Universidad.
Revisar y asignar resguardos de articulos a los empleados de la Diario
universidad.
Elaborar reportes especiales solicitados por la Direccion y

- ; Diario

Administrativa. {\\
Apoyar en eventos y actividades realizadas por la universidad. Diario \ ‘\\

F-PL-EDP-01RO1 & Paginalde 2




\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: - Periodicidad
Espe e e
=nGIonNG ESPOCIICH: (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Realizar inventarios aleatorios de activos manera recurrente Diario
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y con el Diario
sistema de gestion de calidad.
Realizar los procedimientos de baja de activos. Semanal
. . Trimestral
Actualizar formatos de transparencia
Horario laboral: De Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
Fecha de aprobacion: f. Aprobé

\)

/3 /moviemba /2523

\Y
C.P. Eder Gon}ﬁ Azcorra Gonzalez
Director Administrativo

JOfcae Rve! C\mmml Goﬂw’e’&
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Juntos transformemos |

GUBIEANG DEL ESTADO

Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar de Almacén de Cocina Clave del puesto: U04004(2)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
Fupcibn Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Responsable de Recursos Materiales y Compras
Le reportan: No aplica

Administrar eficazmente el inventario
Objetivo del puesto

de articulos de cocina, asi como

mobiliarios, equipo y herramientas que son adquiridos por la universidad para
su buen desempeno diario de los Laboratorios de Gastronomia.

Funciones Generales

Administrar los Activos y Consumibles que se adquieren en la Universidad para el funcionamiento de los

laboratorios de cocina.

Atencidén a estudiantes que solicitan los laboratorios de Cocina.

Llenar toda la documentacion relacionada con los requerimientos que solicitan los estudiantes para el uso de

los laboratorios.

Tener ladocumentacidn al dia para las auditorias internas y externas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Administrar el control de entradas y salidas de los articulos de cocina

solicitados por el personal interno de la Universidad. Diaig
Dar a préstamo articulos solicitados por los maestros y estudiantes

de la universidad tanto de licenciatura como de posgrado(ollas, Diario
sartenes, platos, chafers, cuchillos, etc.).

Entregar ingredientes a los estudiantes o maestros cuando el evento Diario
lo requiera.

Capturar las incidencias por perdida o mal uso del equipo, material 0 Bisria

de lasinstalaciones.

Realizar el inventario general de los activos del almacén de cocina
cada cuatrimestre para su control.

Cuatrimestral

Apoyar cuando se requiera al Almacén General. Diario

Administrar eventos internos y externos relacionados relacionado Diario

con el Laboratorio de Gastronomia

Otorgar los servicios de Primeros Auxilios en caso de accidentesen la Diario

cocina. "
Revisar el material perecedero Semanal \ \
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario \r\\
sin menoscabo de su estatus laboral.

-~

F-PL-EDP-01RO1
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= Yucatan

i
GOBIERND DEL E5TADO

; % Juntos transformemos | SECRETARiA DE ADM'N]STRAC'ON Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: o Periodicidad
FANCloneEspatilic (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revisar los laboratorios cada que termine una clase para verificar el Diario
buen uso de los equipos y las instalaciones.
Revisar las requisiciones de material y equipo estén completas y en e

e Diario
buen estado al momento de recibirlas.
Revisar el sistema de Gas fue cerrado de la manera correcta cada que Diario
termine una clase o evento.
Verificar si las instalaciones fueron limpiadas de la manera correcta Diaea
cada que termine una clase o evento.
Realizar inventarios aleatorios de activos de cocina mensual
Realizar el inventario general junto con el auxiliar de almacén general | Anual
Horario laboral: De Lunes a Viernes 1:00 p.m. a 9:00 p.m.

Fecha de aprobacion: . Aprobo

/3 /WMoviemba /2:23

C.P. Eder Gonzal\&ﬂzcorra Gonzalez

Director Administrativo

Aoy /4{ ,-
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'y SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

& Juntos transformemos |

| Yucatan

QOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

FINANZAS

Nombre del puesto: Auxiliar de Aimacen de Cocina

Clave del puesto: J U04007(2)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direcciéon Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios General
FUf]Cif)n Particular N aplica

Asignada:

Reporta a: Responsable de Recursos Materiales y Compras

Le reportan: No aplica

Administrar eficazmente el inventario
Objetivo del puesto

de articulos de cocina, asi como

mobiliarios, equipo y herramientas que son adquiridos por la universidad para
su buen desempeirio diario de los Laboratorios de Gastronomia.

Funciones Generales

laboratorios de cocina.

Administrar los Activos y Consumibles que se adquieren en la Universi

idad para el funcionamiento de los

Atencion a estudiantes que solicitan los laboratorios de Cocina.

los laboratorios.

Llenar toda la documentacion relacionada con los requerimientos que solicitan los estudiantes para el uso de

Tener ladocumentacion al dia para las auditorias internas y externas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Administrar el control de entradas y salidas de los articulos de cocina

de lasinstalaciones.

solicitados por el personal interno de la Universidad. Hiare
Dar a préstamo articulos solicitados por los maestros y estudiantes

de la universidad tanto de licenciatura como de posgrado (ollas, Diario
sartenes, platos, chafers, cuchillos, etc.).

Entregar ingredientes a los estudiantes 0 maestros cuando el evento Ml
lo requiera.

Capturar las incidencias por perdida o mal uso del equipo, material 0 Diario

Realizar el inventario general de los activos del almacén de cocina
cada cuatrimestre para su control.

Cuatrimestral

sin menoscabo de su estatus laboral.

Apoyar cuando se requiera al Almacén General. Diario

Administrar eventos internos y externos relacionados relacionado Diario

con el Laboratorio de Gastronomia

Otorgar los servicios de Primeros Auxilios en caso de accidentesen la Diario

cocina. (\
Revisar el material perecedero Semanal \\\
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario

F-PL-EDP-01RO1
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suntostransiomemas  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
_ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
‘ Direccién de Recursos Humanos

COBIERANG DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas = Perio.d Igidag
: : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revisar los laboratorios cada que termine una clase para verificar el Diario
buen uso de los equipos y las instalaciones.
Revisar las requisiciones de material y equipo estén completasy en E

ot % Diario
buen estado al momento de recibirlas.
Revisar el sistema de Gas fue cerrado de la manera correcta cada que Diario
termine una clase 0 evento.
Verificar si las instalaciones fueron limpiadas de la manera correcta Diario
cada que termine una clase o evento.
Realizar inventarios aleatorios de activos de cocina mensual
Realizar el inventario general junto con el auxiliar de almacén general |Anual
Horario laboral: De Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

Fecha de aprobacion: {\Aprobo

]3 /Nouicmb(r: /2323

1N
C.P. Eder Gonzalo\&%corra Gonzélez

Director Administrativo

LU EL a,qs-n w0
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O\ Junostanstormemos~~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- st Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Hespansableide Servieios Clave del puesto: U04004 (1)
Generales
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Apoyo en la elaboracion de las bajas de almacén, Secretaria del Comité REDUS

RO AEOU (TGumben Lu'um), Apoyo en la difusion de la Norma Técnica de Eficiencia

Asignada: Energética(NTEE-3172020).
Reporta a: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Le reportan: Auxiliar de Servicios Generales y Auxiliar de Servicios de limpieza.

Atender las solicitudes de reservacion de espacios para eventos, académicos,
administrativos, de planeacion institucional y especiales de forma oportuna

Ohjetive delpiastd que los colaboradores de la Universidad de Oriente realicen.

Funciones Generales

Atencion telefonica
Elaboracion de incidencias del personal de limpieza
Supervision del trabajo que realiza el personal de limpieza

Funciones Especificas Ferjociclond
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Elaborary asignar los espacios con base en los horarios de los Cada 4 meses
Programas Educativos.
Atencion Sistema BOOKED y elaboracidon de reportes diarios. Diario
Elaborar reporte de espacios solicitados. Semanal
Elaborar reporte sobre las condiciones del equipamiento e Semanal
infraestructura de las areas.
Enviar programa de actividades externas a Rectoria y Departamento | Semanal
de Recursos Materiales.
Coordinary apoyar en las actividades del personal de limpieza, asi Diario
como permisos, faltas, etc.
Recorrido diario en todas las areas para verificar limpieza, equipose | Diario
insumos en las areas como los sanitarios.
F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2




_ Juntos transformemes SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
: s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Elaborar reporte de vehiculos oficiales Semanal o quincenal

Control y seguimiento al proceso de Baja(Bienes, Mueblesy Equipos | Cada 4 meses
Informaticos)

Elaborar de reportes de platicas sobre la Norma Técnica de Eficiencia | Mensual

Energética
Apoyar las actividades de REDUS Semanal

Horario laboral: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas.

N
Fecha de aprobacion: : \Aprobd

}3 /Nowcmlyc /2623

C.P. Eder Gonzalo\Az\_e}Srra Gonzalez
Director Administrativo

W

Alper Asoncion Leorrgg?
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Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RS Direccion de Recursos Humanos

fg E E Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM]N'STRAC'ON Y FlNANZAS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Generales Clave del puesto: | u04007(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccién Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Funcion Particular Neapiica

Asignada:

Reporta a: Responsable de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar de Servicios de limpieza

G Planear, coordinar las actividades de limpieza a las diferentes areas, relativo a

Objetivo del puesto ¢ o ; s ;
los servicios y mantenimiento de la infraestructura fisica, asi como la
administracion de recursos asignados para los servicios generales,

Funciones Generales

Atencion a espacios, Coordinacion al personal de Limpieza, atencion a programas de Seqguridad e Higiene y
Conagua.

Funciones Especificas berlodicload
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Planeary coordinar las actividades de limpieza. Diario
Atendery coordinar eventos autorizados. Diario
Elaborar reportes de atencidn de espacios. Semanal
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diario
sin menor cargo de su status laboral.
Realizar recorridos de verificacidn y reportes de infraestructura de la

: ; Semanal
Universidad
Realizar tramites ante CONAGUA. Trimestral
Realizar lecturas de medidores e inversores para control de .

i Quincenal.
consumos electricidad y agua.
Planeary coordinar las actividades de Seguridad e Higiene. Trimestral.
[Horario laboral: Lunes a Viernes DE 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
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| suntostranstormemes  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
B Yucatan

. Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fechade aprobacion: ; ~ Aprobo

)3 /jMJWcmBrc /2‘:.23

C.P. Eder Gonzaﬁiﬁkorra Gonzélez

Director Administrativo

p
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S htetransioenos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

' Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S = Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Aucxiliar de Servicios de Limpieza Clave del puesto: ’ U04008 (5)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Funcion Particular —
bl Limpieza General del Campus

Asignada:
Reporta a: Responsable de Servicios Generales
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Mantener limpio las oficinas, bafios y el campus en general.

Funciones Generales

En caso de que un companero falte en el turno, tendran que dar atencion a las areas del compariero.

Se hara limpieza de la cafeteria, de los lavabos, asi como colocar papel de manos y jabon liquido.

Limpieza de los espacios y atencion en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaboracion de las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus

laboral.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revisiony limpieza de bafios, asi como abastecer de papel higiénico, y
jabdn para manos si hace falta, de todo el campus.

3 veces al dia

Limpieza de oficinas(escritorio, librero, cesto de basura, sillas, mesa, | Diario
credenza, piso, puerta, placas, apagadores y contactos)

Limpieza de ventanas de las oficinas(cortinas de PVC y paredes cada | Semanal
semana o cada que se requiera).

Limpiezay desinfeccion de inodoros, mingitorios, lavabos, paredes, |Semanal

pisos, espejo, papeleras, cestos de basura, puertas, placas,
apagadores, contactos, retiro de telarafas todos los dias y las
ventanas cada semana o cada que se requiera de todos los bafios del
campus.

Limpieza de general del laboratorio de cocina.

Map o Ak ToNio Bg Ll iAR Eu hn
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Juntnstransfunﬂsmus SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PP DeL ShiALer Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. = Periodicidad
unciones Es =y :
rnclonecksspeelricas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Barrer pasillos y retirar basura de los contenedores, en caso de Diario
encontrar manchas, chicles pegados, moho(verdin), suciedad de
animales o los contenedores sucios limpiar inmediatamente
Limpieza profunda de los laboratorios de cocina 1y 2 (limpieza de Cada 4 meses
campanas, estufas, refrigeradores, congeladores, asi como las
paredes y pisos, coladeras)
Limpieza profunda de todas las instalaciones del campus. Cada 4 meses
Limpieza de bafos de canchas nuevas : 2 vecesalasemana(lunesy jueves)
Limpieza del basurero, cada turno realizara la limpieza Cada 15 dias
Limpieza de los dos estacionamientos. Diario
Horario laboral: Lunes a sadbado de 6:00 a.m. a 2:00 pm

Fecha de aprobacion: \&)robé

13 JWoviem bee /2523

C.P. Eder Gonzalo\\l\%orra Gonzalez
Director Administrativo
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Juntos transformemos |

Yucatan

GOBIEAND DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Limpieza Clave del puesto: | U04008(5)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Fuymon tartictlar Limpieza General del Campus
Asignada:
Reporta a: Responsable de Servicios Generales
Le reportan: No Aplica
Objetivo'del niesto Mantener limpio las oficinas, bafios y el campus en general.

Funciones Generales

En caso de que un companero falte en el turno, tendran que dar atenc

i6n a las areas del compariero.

Se hara limpieza de |a cafeteria, de los lavabos, asi como colocar papel de manos y jabén liquido.

Limpieza de los espacios y atencion en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaboracion de las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus

laboral.

Funciones Especificas Ferlonigiogd
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revision y limpieza de bafos, asi como abastecer de papel higiénico, y| 3 veces al dia
jabon para manos si hace falta, de todo el campus.
Limpieza de oficinas(escritorio, librero, cesto de basura, sillas, mesa, | Diario
credenza, piso, puerta, placas, apagadores y contactos)
Limpieza de ventanas de las oficinas(cortinas de PVC y paredes cada | Semanal
semana o cada que se requiera).
Limpiezay desinfeccion de inodoros, mingitorios, lavabos, paredes, |Semanal
pisos, espejo, papeleras, cestos de basura, puertas, placas,
apagadores, contactos, retiro de telarafias todos los dias y las
ventanas cada semana o cada que se requiera de todos los bafios del
campus. ‘\\
Limpieza de general del laboratorio de cocina. Semanal \\
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>\ Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
QOBRANODELESTADO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

= - Periodicidad
Fun ecifi = :
I (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Barrer pasillos y retirar basura de los contenedores, en caso de Diario
encontrar manchas, chicles pegados, moho (verdin), suciedad de
animales o los contenedores sucios limpiar inmediatamente
Limpieza profunda de los laboratorios de cocina 1y 2 (limpieza de Cada 4 meses
campanas, estufas, refrigeradores, congeladores, asi como las
paredes y pisos, coladeras)
Limpieza profunda de todas las instalaciones del campus. Cada 4 meses
Limpieza de bafios de canchas nuevas , 2 veces ala semana(lunesy jueves)
Limpieza del basurero, cada turno realizara la limpieza Cada 15 dias
Limpieza de los dos estacionamientos. Diario
Horario laboral: Lunes a sdbado de 2:00 p.m. a10:00 pm

Fecha de aprobacion: A*robé

[3 /Moviembe /2323

C.P. Eder Gonzalo\b\r‘éébrra Gonzélez
Director Administrativo

j:l,c’ FC{@-GQMV N1 Ho pt kv\{OC,
L JE
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Descriptiva de Puesto

) Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o R Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: : Auxiliar de Servicios de Limpieza Clave del puesto: | U04008(5)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccién Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Funci6n Particular -
Limpieza General del Campus

Asignada:
Reporta a: Responsable de Servicios Generales
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Mantener limpio las oficinas, bafios y el campus en general.

Funciones Generales

En caso de que un compariero falte en el turno, tendran que dar atencion a las &reas del compafiero.

Se hara limpieza de la cafeteria, de los lavabos, asi como colocar papel de manos y jabon liquido.

Limpieza de los espacios y atencion en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaboracion de las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus

laboral.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revisiony limpieza de bafios, asi como abastecer de papel higiénico, y
jabén para manos si hace falta, de todo el campus.

3vecesaldia

Limpieza de oficinas(escritorio, librero, cesto de basura, sillas, mesa, | Diario
credenza, piso, puerta, placas, apagadores y contactos)

Limpieza de ventanas de las oficinas(cortinas de PVC y paredes cada | Semanal
semana o cada que se requiera).

Limpieza y desinfeccidn de inodoros, mingitorios, lavabos, paredes, |Semanal

pisos, espejo, papeleras, cestos de basura, puertas, placas,
apagadores, contactos, retiro de telaranas todos los dias y las
ventanas cada semana o cada que se requiera de todos los bafos del
campus.

Limpieza de general del laboratorio de cocina.

AN
Semanal \\
\
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GOBERND DEL E8TADO

*\ Juntostronsformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
3 3 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Barrer pasillos y retirar basura de los contenedores, en caso de
encontrar manchas, chicles pegados, moho (verdin), suciedad de
animales o los contenedores sucios limpiar inmediatamente

Diario

Limpieza profunda de los laboratorios de cocina 1y 2 (limpieza de
campanas, estufas, refrigeradores, congeladores, asi como las
paredes y pisos, coladeras)

Cada 4 meses

Limpieza profunda de todas las instalaciones del campus.

Cada 4 meses

Limpieza de bafnos de canchas nuevas

2 veces alasemana(lunesy jueves)

Limpieza del basurero, cada turno realizara la limpieza Cada 15 dias
Limpieza de los dos estacionamientos. Diario
Horario laboral: Lunes a sdbado de 6:00 a.m. a2:00 pm

Fecha de aprobacion:

ﬁnrobé

e e e i

Sor '
C.P. Eder Gonzalo Azcerra Gonzalez
Director Administrativo

rPan] o ' a. Crud'{z}!’ ch:‘
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FALN  Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan

; GOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Limpieza Clave del puesto: J U04008(5)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccién Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Fu.ncmn Gartipiiat Limpieza General del Campus
Asignada:
Reporta a: Responsable de Servicios Generales
Le reportan: No Aplica
Objetivo del puesto Mantener limpio las oficinas, bafios y el campus en general.

Funciones Generales

En caso de que un compafiero falte en el turno, tendran que dar atencién a las areas del companero.

Se haré limpieza de la cafeteria, de los lavabos, asi como colocar papel de manos y jabon liquido.

Limpieza de los espacios y atencién en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaboracion de las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus

laboral.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revision y limpieza de baros, asi como abastecer de papel higiénico, y
jabdn para manos si hace falta, de todo el campus.

3vecesaldia

Limpieza de oficinas(escritorio, librero, cesto de basura, sillas, mesa,
credenza, piso, puerta, placas, apagadores y contactos)

Diario

Limpieza de ventanas de las oficinas(cortinas de PVC y paredes cada
semana o cada que se requiera).

Semanal

Limpieza y desinfeccién de inodoros, mingitorios, lavabos, paredes,
pisos, espejo, papeleras, cestos de basura, puertas, placas,
apagadores, contactos, retiro de telaraias todos los dias y las
ventanas cada semana o cada que se requiera de todos los bafios del
campus.

Semanal

Limpieza de general del laboratorio de cocina.

Semanal

Maria Alecie Ma) eva oA
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Junlostransfofmsmns ‘ SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
et Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- — Periodicidad
Fu es Especifi = =
b nos =ap £ {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Barrer pasillos y retirar basura de los contenedores, en caso de Diario
encontrar manchas, chicles pegados, moho (verdin), suciedad de
animales o los contenedores sucios limpiar inmediatamente
Limpieza profunda de los laboratorios de cocina 1y 2 (limpieza de Cada 4 meses
campanas, estufas, refrigeradores, congeladores, asi como las
paredes y pisos, coladeras)
Limpieza profunda de todas las instalaciones del campus. Cada 4 meses
Limpieza de bafios de canchas nuevas , 2 veces alasemana(lunesy jueves)
Limpieza del basurero, cada turno realizara la limpieza Cada 15 dias
Limpieza de los dos estacionamientos. Diario
Horario laboral: Lunes a sabado de 6:00 a.m. a2:00 pm

Fecha de aprobacion: | \Aprobo

)3 /Mavie mbre/ 2023

Nt A
C.P. Eder Gonzalo Azcorra Gonzalez
Director Administrativo

Maria Alicceaf€re 1)o)
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<% Yucatan

GOBIEAND DEL £5TADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Limpieza Clave del puesto: I u04008(5)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direcciéon Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Fupcnon LA o Limpieza General del Campus
Asignada:
Reporta a: Responsable de Servicios Generales
Le reportan: No Aplica
Objetivo del puesto Mantener limpio las oficinas, bafios y el campus en genera

Funciones Generales

En caso de que un companero falte en el turno, tendran que dar atenc

i6n a las areas del compariero.

Se hara limpieza de la cafeteria, de los lavabos, asi como colocar papel de manos y jabon liquido.

Limpieza de los espacios y atencion en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Elaboracion de las actividades que las autoridades consideren pertinentes sin menoscabo de su estatus

laboral.

Funciones Especificas i Peno_d icidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Revision y limpieza de bafios, asi como abastecer de papel higiénico, y | 3 veces al dia

jabdn para manos si hace falta, de todo el campus.

Limpieza de oficinas(escritorio, librero, cesto de basura, sillas, mesa, | Diario

credenza, piso, puerta, placas, apagadores y contactos)

Limpieza de ventanas de las oficinas(cortinas de PVC y paredes cada | Semanal

semana o cada que se requiera).

Limpiezay desinfeccion de inodoros, mingitorios, lavabos, paredes, |Semanal

pisos, espejo, papeleras, cestos de basura, puertas, placas,

apagadores, contactos, retiro de telarafias todos los dias y las

ventanas cada semana o cada que se requiera de todos los bafios del

campus. "\
\

Limpieza de general del laboratorio de cocina. Semanal

F-PL-EDP-0TROT  fhariec Ange\ica T\ Pock
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4 Juntostransfarmzmus ! SECRETARiA DE ADM'NlSTRACIUN Y FlNANZAS
, Yucataﬂ . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
| | Direccion de Recursos Humanos

GOBERNO DEL ESTABO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Barrer pasillos y retirar basura de los contenedores, en caso de
encontrar manchas, chicles pegados, moho (verdin), suciedad de
animales o los contenedores sucios limpiar inmediatamente

Diario

Limpieza profunda de los laboratorios de cocina 1y 2 (limpieza de
campanas, estufas, refrigeradores, congeladores, asi como las
paredes y pisos, coladeras)

Cada 4 meses

Limpieza profunda de todas las instalaciones del campus.

Cada 4 meses

Limpieza de bafios de canchas nuevas

2 veces alasemana(lunesy jueves)

Cada 15 dias

Limpieza del basurero, cada turno realizara la limpieza
Limpieza de los dos estacionamientos. Diario
Horario laboral: Lunes a sabado de 6:00 a.m. a 2:00 pm
Fecha de aprobacion: \hprobd

/)3 //l/o&//t‘mbfc /2223 \

~7

C.P. Eder Gonzalo Azcorra Gonzalez
Director Administrativo

Wara fagenca “Taw Peck
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AN suntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan ' Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccién de Recursos Humanos

correspondiente.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Vigilancia | Clave del puesto: J U04008(4)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Fupci()n Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales
Le reportan: No aplica

Llevar a cabo los servicios de seguridad y vigilancia que requiere la

Objetivo del puesto Universidad, con apego al reglamento interno institucional y sistemas

Funciones Generales

programados en el sistema de eventos.

Realizar los servicios de seguridad y vigilancia, asi como estar pendiente de los accesos y eventos

Elaboracion de reportes de turnos diurnos y nocturnos de vigilancia de manera semanal.

Realizar los reportes de novedades o incidentes surgidos de manera periddica.

Apoyo en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Funciones Especificas

Periodicidad

{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Realizar la bitacora de vigilancia de manera periddica. Diario
Realizar la bitacora de uso de vehiculos oficiales de manera periodica. | Diario
Realizar la bitdcora de control de bicicletas de manera periodica. Diario

Presentar a la autoridad competente o jefe inmediato, la informacion
de su area que se le requiera en los términos de los propios
reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Cuando se requiera

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

Diario

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

Cuando se requiera

|

| Horario laboral: [ Horario rotativo de 6ama 2 pm, 2 pma 10 pmy de 10pm a 6 am.

L 5T O

F-PL-EDP-01RO1
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Juntostransfarmsmns SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y F|NANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

|
|
i

SR IR Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: = - _Aprobd

/3 /po vie mbw /3523

C.P. Eder Gonzalo\%orra Gonzéalez
Director Administrativo

LT ALy @
L 2272 [0 fovtom [La2/hs
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Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

%’*g Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g,%. ool Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

correspondiente.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Vigilancia Clave del puesto: U04008 (4)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direcciéon Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
FUf\Ci(’)R Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales
Le reportan: No aplica

Llevar a cabo los servicios de seguridad y vigilancia que requiere la

Objetivo del puesto Universidad, con apego al reglamento interno institucional y sistemas

Funciones Generales

programados en el sistema de eventos.

Realizar los servicios de sequridad y vigilancia, asi como estar pendiente de los accesos y eventos

Elaboracion de reportes de turnos diurnos y nocturnos de vigilancia d

e manera semanal.

Realizar los reportes de novedades o incidentes surgidos de manera periddica.

Apoyo en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Realizar la bitacora de vigilancia de manera periddica.

Diario

Realizar la bitacora de uso de vehiculos oficiales de manera periodica.

Diario

Realizar la bitacora de control de bicicletas de manera periddica.

Diario

Presentar a la autoridad competente o jefe inmediato, la informacion
de su area que se le requiera en los términos de los propios
reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Cuando se requiera

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

Diario

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

Cuando se requiera

Horario laboral: i Horario rotativode 6ama 2 pm, 2pma 10 pmy de 10pma 6 am.

F-PL-EDP-01RO1
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Juntnstransfarm‘e'mns SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
| Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Gollmmed) BELES S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: ' ~ Aprobé

/B/Mpviembfc /ZC-ZB

C.P. Eder Gonzalo A&&)rra Gonzélez
Director Administrativo

=i
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GOBIERANO DEL ESTADO

L/

Descriptiva de Puesto

) Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
r Direccion de Recursos Humanos

correspondiente.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Vigilancia | Clave del puesto: I U04008 (4)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Fupcidn Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales
Le reportan: No aplica

Llevar a cabo los servicios de seguridad y vigilancia que requiere la

Objetivo del puesto Universidad, con apego al reglamento interno institucional y sistemas

Funciones Generales

programados en el sistema de eventos.

Realizar los servicios de seguridad y vigilancia, asi como estar pendiente de los accesos y eventos

Elaboracion de reportes de turnos diurnos y nocturnos de vigilancia de manera semanal.

Realizar los reportes de novedades o incidentes surgidos de manera periddica.

Apoyo en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Realizar la bitacora de vigilancia de manera periddica.

Diario

Realizar la bitacora de uso de vehiculos oficiales de manera periodica.

Diario

Realizar la bitacora de control de bicicletas de manera periodica.

Diario

Presentar a la autoridad competente o jefe inmediato, la informacion
de su area que se le requiera en los términos de los propios
reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Cuando se requiera

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes, y con el
sistema de gestion de calidad.

Diario

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

Cuando se requiera

| Horario laboral: | Horario rotativo de 6ama 2 pm, 2 pm a 10 pm y de 10pm a 6 am.

Howy floys Tamex.
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Juntustransfﬂrmsmns “ SECRETARiA DE ADM'N'STRAClON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. Ll Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: - e ~ [Aprobo

)3 /Moviembec /2523

C.P. Eder Gonzalo A\zﬁ})rra Gonzalez
Director Administrativo

Moo foor Temert
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios de Vigilancia Clave del puesto: | U04008 (4)

Dependencia/Entidad: - | Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Fupci(')n Particular No aplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales

Le reportan: No aplica
Llevar a cabo los servicios de seguridad y vigilancia que requiere la

Objetivo del puesto Universidad, con apego al reglamento interno institucional y sistemas
correspondiente.

Funciones Generales

Realizar |los servicios de seguridad y vigilancia, asi como estar pendiente de los accesos y eventos
programados en el sistema de eventos.

Elaboracion de reportes de turnos diurnos y nocturnos de vigilancia de manera semanal.

Realizar los reportes de novedades o incidentes surgidos de manera periddica.

Apoyo en los eventos y actividades realizadas por la universidad.

Funciones Especificas = Perio::i LIEEL.
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Realizar la bitacora de vigilancia de manera periddica. Diario
Realizar la bitacora de uso de vehiculos oficiales de manera periodica. | Diario
Realizar la bitacora de control de bicicletas de manera periddica. Diario
Presentar a la autoridad competente o jefe inmediato, la informacion
de su area que se le requiera en los términos de los propios Cuando se requiera

reglamentos de la UNO o de las leyes aplicables.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y conel | Diario
sistema de gestién de calidad.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes

) Cuando se requiera
sin menoscabo de su estatus laboral. q

Horario laboral: Horario rotativode 6ama2 pm, 2 pma 10 pmy de 10pm a 6 am.

jEi‘jtf F\c,cm-h"l\)Q FCOI BCHLCM)
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Juntostransformemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
= | Direccién de Recursos Humanos

<¢7 Yucatan

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

Aprobd

' //do viembee /2523

C.P. Eder Gonz%zcorra Gonzélez
Director Admiinistrativo

TJose Floeotine (Lol Butun
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Juntos transformemaos
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GOBEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Responsable de Vehiculos

Nombre del puesto: Oficiales

Clave del puesto:

u04002(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Fu_ncién Particular K5 4Elies

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Mantener el parque vehicular en 6ptimas condiciones, asi como transportar de
manera oportuna, segura y confiable al personal comisionado en los sitios
precisados que permitan el cumplimiento de los compromisos institucionales

Funciones Generales

Trasladar al Rector(a) o del personal que haya sido comisionado en actividades institucionales que permita dar

cumplimiento a las funciones institucionales.

Mantener los vehiculos oficiales en 6ptimas condiciones verificando de manera periddica su funcionamiento

(niveles de gasolina, agua, aceite, aire y frenos).

Hacer quarda del vehiculo en los tiempos en que deba esperar al Rector(a) 0 a la persona que le hayan

encomendado.

Diligencias institucionales en los vehiculos oficiales.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Reportar fallas y anomalias detectadas en el vehiculo, con la finalidad
de ser reparadas a la brevedad.

Cuando se requiera

Registrar en bitacoras las cargas de gasolina. Diario
Llevar el registro del mantenimiento del vehiculo. Semanal
Llevar bitacora de pases de caseta. Diario
Registro de viaticos. Diario

Elaborar reportes especiales solicitados por Direccién Administrativa
o0 la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Cuando se requiera

Apoyo a eventos y actividades realizadas por la universidad.

Cuando se requiera

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

Cuando se requiera

Coordinar viajes autorizados.

Semanal

i

Horario laboral:

De Lunes a Viernes de 7 a.m. a 3:00 p.m. y se ajusta cuando hay viajes d
acuerdo con el fnismo \
&

F-PL-EDP-01RO1 C
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Juntos transformemos
Yucatan
o GORIERND DEL £5TADO i

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: = [ eEEC e e ADioba -

13/ Mo viesmbre /2023

C.P. Eder Gonzalo rra Gonzalez
Director Administrativo
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/ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
ccaiiaut o Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: ;Ef:‘:g:iﬁzj decursos Finanzigros Clave del puesto: u04002(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
Funcion Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Direccion Administrativa
Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de Ingresos y Responsable de Recursos
Le reportan: s .
Financieros.

Tomar las decisiones contables necesarias para revelar la situacion financiera
del ente publico, mediante el analisis e interpretacion oportuna de la
informacion financiera que integran la cuenta publica, asi como, mantener un
eficiente control de los ingresos y recursos financieros y presupuestales
asignados para la operacion de los programas sustantivos y el cumplimiento de
los compromisos contraidos, mediante la observacion de las politicas, normas
y procedimientos establecidos al efecto, con la finalidad de contribuir al
funcionamiento de forma transparente.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Trabajo con orientacion a resultados

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomary ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccion y ortografia

Relacion interpersonal

Vision estratégica

Trabajo en equipo 0\
Trabajo colabogativo \ \\
86
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Juntos transformemos

-

ucatan

CGOBIEAND DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Realiza la gestidn de los tramites necesarios para la captacion de
ingresos por concepto de subsidio federal, apoyo estatal, ingresos
propios y otros servicios que ofrece la Universidad.

Mensual

Supervisar la correcta operacion de los sistemas y procedimientos
contables de las operaciones financieras y administrativas, asi como
proponer alternativas de solucidn que permitan los procesos
eficientes.

Diario

Elaboracion de los estados financieros y sus notas de acuerdo ala
normatividad establecida.

Mensual

Establecer mecanismos y procedimientos que permitan el control
presupuestario necesario para promover la programacion,
presupuestacion, ejecucion, registro e informacion del gasto de
conformidad con los criterios establecidos en la Ley del Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria.

Mensual

Dar seguimiento al Cumplimiento de los objetivos y metas aprobados
en el Presupuesto de la Universidad para el ejercicio correspondiente,
previa autorizacion de la direccién administrativa.

Mensual

Realizar las gestiones necesarias para cubrir las cuentas por pagar de
la Universidad, asi como el desarrollo del sistema de pago de la
Universidad.

Mensual

Elaboracion de la documentacion soporte que integre la cuenta
publica.

Mensual

Verificar los célculos de impuestos de |la Universidad y realizar los
pagos de acuerdo a los plazos establecidos en la ley correspondiente.

Mensual

Supervisar la entrega de la cuenta publica a las entidades
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

Mensual

Participa en la creacion del "Programa Operativo Anual®, en
coordinacién con la direccion Administrativa, a fin de poder sustentar
las cifras que soporten las estimaciones correspondientes.

Anual

Realizar la gestién correspondiente a la obtencion de los recursos
extraordinarios que obtiene la Universidad.

Esporadico

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

Mensual

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNO, en el 4rea que
dirige.

Diario

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

Anual

\N

Ejecutar las decisiones inistrativas tomadas por la Junta
Directiva, el Rector{a) y/el Pirector{a) Administrativo(a).

Esporadico

\

i;E
F-PL-EDP-01R0O1
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AN Juntosuanstomemas  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
~

GOBIEAND DEL ESTADO H

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas o Periog icidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Colaborar con el Rector{a) y el Director{a) Administrativo (a) para el
cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones | Diario
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 -

e Esporadico
responsabilidad.
Proponer al Director(a) Administrativo (a) las modificaciones ala
estructura administrativa que considere convenientes para la Esporadico
consecucion de los objetivos y metas institucionales.
Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacidn en sus lugares de trabajo y areas comunes, y conel | Diario
sistema de gestion de calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Diatia
sin menoscabo de su estatus laboral.
Horario laboral: De Lunes a Viernes10ama6 pm

Fecha de aprobacion:

|3/ poviembrc /2023

\
C.P. Eder GonzahryA\'zcorra Gonzalez

Director Administrativo

yUme Berenice \/a/zqucz_ Kamirez

F-PL-EDP-01R01
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Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
WHSNObRETD | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Responsable de Recursos

Nombre del puesto: : ) Clave del puesto: U04003(1)
Financieros
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento De Recursos Financieros Y Contabilidad
Funcion Particular e anlies
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad
Le reportan: No aplica

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados
en la Tesoreria, chequeando, clasificando y registrando documentos de diversa
Objetivo del puesto indole y aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para
ello, a fin de salvaguardar el dinero de la cobranza y atender las obligaciones de
los pagos a terceros.

Funciones Generales

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades
Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomary ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional
Ser proactivo o proactiva

Redacciodn y ortografia

Relacion interpersonal

Trabajo colaborativo

: Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Elaboracidn del fondo fijo de manera diaria. Diario
Emitir las facturas necesarias de manera diaria para la comprobacion
de viaticos o fondo fijo. ~
Realizar la entrega necesaria de viaticos bajo la autorizacion del jefe Diario \
inmediato o director de manera diaria. \
Realizar el corte del fondo fijo de manera periddica para una mejor \
administracion.

i F-PL-EDP-01RO1 Pagina 1de 2

Funciones Especificas

Diario

Cuatrimestral




Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
“ 3 Direccion de Recursos Humanos

GOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Realizar de manera periddica y permanentemente el reintegro del

de cuotas, entre otros.

fondo fijo. angal
Firmar los cortes periodicos de ingresos para una mejor Wil
administracion.

Elaborary entregar los cheques de némina, proveedores, rembolsos Breinal

Llevar el control y entregar el efectivo y/o vales de gasolina
correspondiente a los vidticos asignados a las distintas comisiones o
salidas de campo, previa autorizacion.

Cuatrimestral

Enviar al Jefe (a) de Oficina de Contabilidad el resumen de fondo fijo
de manera periodica trimestralmente.

Cuatrimestral

Elaborary envio de la documentacion para la plataforma de
transparencia

Diario

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

Cuatrimestral

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes

; Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
Horario laboral: De LunesaViernes9amabpm
Fecha de aprobacion: [Aprobo
h\

}3 //Uo Vie mbre /25- 23

\
C.P. Eder Gonzalo\A\}icorra Gonzélez
Director Administrativo

/4 o /ﬂ//’/ 0 54 ﬁﬂj %J//ﬁc«fz xgt;_rq,

T
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Juntos ransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
aatii i Direccion de Recursos Humanos

h |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Contabilidad Clave del puesto: | uo4007(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
Fupcidn Particular No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto ﬁtsistir‘ en el 'registro conta_ble y control de .ias .diferentes operaciones
financieras derivadas del funcionamiento de la Universidad.

Funciones Generales

Planeacion y gestién institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomary ejecutar decisiones

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccién y ortografia

Relacion interpersonal

Trabajo colaborativo

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Elaborar pdlizas y registrar en libros todos los movimientos contables
tanto de ingresos como de egresos que se generen en los distintos Mensual
tiempos contables.

Recibir, organizary archivar los comprobantes de ingresos y de Diario
gastos. -

Actualizar los auxiliares: pagos de ISR, pagos de impuesto sobre
nomina, conciliaciones bancarias, estados financieros, prestaciones | Mensual
ISSTEY, pensiones alimentarias

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2




% Juntos transformemos |

GOBERNO DEL £5TADO

Descriptiva de Puesto

emes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Verificary conciliar los saldos contables contra los documentos
soporte. Mensual
Verificar que los comprobantes de pago, cuenten con la
documentacion soporte y las autorizaciones necesarias que Semanal
corresponden.
Conciliar con los reportes emitidos por el auxiliar de tesoreria, los
movimientos a fin de mes, con los cheques girados. Mensual
Registro de las provisiones mensuales de ISSTEY, Depreciacion, - MerE]
impuesto sobre némina.
Integrar toda la documentacion que respalde la cuenta publica. Mensual
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas comunes, y con el Diario
sistema de gestion de calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes
sin menoscabo de su estatus laboral. Diario
Verificaciones de CFDI en el SAT Semanal
Generar informes y reportes anexos que requieran las entidades de
fiscalizacion (saldo cuentas por pagar, procesos de auditoria, edicion | :

. : Semanal
estados financieros, entre otros.)

Horario laboral: I

LunesaViernes10ama6 pm

AN
Fecha de aprobacion: \ ‘\probé
/3 /;UUJICM bre /2&.23
C.P. Eder GonzalMorra Gonzalez
Director Administrativo

WI”Q( rHl ?Orﬂciu 5\-&'(‘5";: ?Qr-cr(/
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% Juntos transformemos

GOBIERANG DEL ESTADO

= SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Ingresos [ Clave del puesto: | U04007(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccién Administrativa

Departamento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
Fupcién Particular b anlica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Recursos Financieros y Contabilidad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| Apoyar en la ejecucion los procesos administrativos de los distintos tramites
desarrollados en la Tesoreria, chequeando, clasificando y registrando
documentos de diversa indole y aplicando correctamente las normas y
procedimientos definidos para ello, a fin de salvaguardar el dinero de la
cobranza.

Funciones Generales

Planeacion y gestion institucional

Coordinacion, organizacion y delegacion de actividades

Manejo de Archivo

Liderazgo

Habilidad matematica

Facilidad de palabra y comunicacion

Analizar, tomar y ejecutar decisiones

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Relaciones publicas a nivel interinstitucional

Ser proactivo o proactiva

Redaccién y ortografia

Relacion interpersonal

Trabajo colaborativo

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Cobrar la expedicion de los comprobantes de pago que se requieran

: Diario
en caja. Iy
Cobrar la reposicion de credenciales que soliciten los estudiantes de ot \
Diario
la UNO. \\\
Cobrar los montos correspondientes al extravio de fichas de Diario ¢
estacionamiento.

h
“F-PL-EDP-01R01

N
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Juntos transformemos |

Z Yucatan

GOBIEANQ DEL £5TADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Funciones Especificas

_ Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Cobrar periédicamente el monto correspondiente a los exdmenes
extraordinarios cuatrimestralmente.

Cuatrimestral

Realizar los cobros por concepto de cuota de constancias de estudios

Anual
de manera anual.
Realizar el cobro por concepto de pago de EXANI Il alos estudiantes
que aspiran a ingresar a alguno de los programas educativos de Anual
licenciatura que oferta la UNO.
Realizar el cobro por concepto de pago de EXANI I a los estudiantes
que aspiran a ingresar a alguno de los programas de posgrado que Anual

ofertala UNO.

Realizar el cobro por concepto de pago de inscripcion cuatrimestral a
alguno de los programas educativos de licenciatura que oferta la
UNO.

Cuatrimestral

Realizar el cobro por concepto de pago de inscripcion cuatrimestral a
alguno de los programas educativos de posgrado que oferta la UNO.

Cuatrimestral

Realizar los cobros por concepto de proceso de egreso, asi como de
cursos que se ofertan para la titulacién a nivel licenciaturay
posgrados

Diario

Realizar los cobros por concepto de pago de médulos de Idiomas.

Cuatrimestral

Realizar los cobros por concepto de pago de cuota por examen

. : » Diario

profesional de licenciatura o posgrado.
Realizar los cobros por concepto de pago de cuota por solicitudes de Diario
espacilos.
Apoyar al Jefe (a) de Oficina de Ingresos y Egresos en lo que solicite Diario
para el cumplimiento de los objetivos y metas.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y &reas comunes, y con el Diario
sistema de gestion de calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes .

: Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
Generar informes y reportes anexos que requieran las entidades de
fiscalizacion (SAF, procesos de auditoria, Junta directiva, entre Mensual
otros.)
Elaborar pdlizas y registrar en libros todos los movimientos contables Masada
de ingresos que se generen en los distintos tiempos contables.
Monitoreary conciliar mensualmente las cuentas bancarias donde se sl
generan los ingresos para los registros de ingresos
Elaborary solicitar los recibos oficiales de los subsidios federales, Monslsi N

estatales, y extraordinarios.

Pagina2 de 3




"\ Juntostransiormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sovmmomR e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Recibir, organizary archivar los comprobantes de ingresos con la
finalidad de Integrar toda la documentacion que respalde la cuenta Semanal
publica por lo correspondiente a ingresos.
Horario laboral: LunesaViernes9amabpm

A

Fecha de aprobacion: Ap\\ob()

]B/A/Qvicr«brt /223

\!
C.P. Eder Gonzalo\\&orra Gonzalez
Director Administrativo

Zhw (qma////y /%c/?m /L/a'/
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Yucatan

GQOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Jefatura de Soporte Técnico

Nombre del puesto: T

Clave del puesto:

uo4003 (1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direcciéon Administrativa

Departamento: Soporte Técnico Institucional

Fu_ncién Particular N Al

Asignada:

Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: Auxiliar de soporte Técnico y Auxiliar de Laboratérios.

Objetivo del puesto

informaticos.

Mantener el buen funcionamiento de todos los servicios de red y de los equipos

Funciones Generales

Dar apoyo técnico al personal administrativo y docente

Atencion a eventos que requieran de equipos de computo y comunicaciones

Administrar y mantener la infraestructura de red interna y externa de la universidad de voz y datos

Administracion de la suite de correo electronico y sus demas aplicaciones para el personal y alumnos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Instalar programas especificos de manejo de datosy finanzas

Ocasional
Administrar los equipos de redes y telefonia ;
Semanal
Administracion de los licenciamientos
Anual
Elaboracion de las credenciales de estudiantes y personal Anual
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
Mensual
Administracion de las garantias de equipos de computoy ;
. Ocasional
comunicaciones
Apoyo en la elaboracion de proyectos que implique adquisicion de ;
poy pIoy g R q Ocasional

equipos de computo, comunicaciones y tecnologia.

Administracion del sistemay los dispositivos para el registro de
entraday salida del personal

Cuando se requiera un alta o baja, o
asesoria del sistema.

Enlace y apoyo técnico en los equipos de copiado e impresion que
estan en comodato en la universidad.

Cuando el usuario reporte.

\

|

Horario laboral:

De lunes a Viernes de 9:00 a.m. - 5:00 p.m.

]

\J

F-PL-EDP-01RO1 e
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Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| 8 Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S ) Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion: Aprobo

I3/ poviembre /2223

i
C.P. Eder Gonzalo Azcorra Gonzélez
Director Administrativo

l’dar\ Caw\rrfs AMam:lla Tlacede
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Juntos transformemaos

GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Soporte Técnico Clave del puesto: U04004(2)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccidon Administrativa

Departamento: Soporte Técnico Institucional

Funcion Particular Noaplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Soporte Técnico Institucional

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyo en mantener el buen funcionamiento de todos los servicios de voz, datos
y soporte de los equipos informaticos de la Universidad.

Funciones Generales

Dar apoyo técnico al personal administrativo y docente

Atencion a eventos que requieran de equipos de computo y comunicaciones

Administrar y mantener la infraestructura de red interna y externa de la universidad de voz y datos

Funciones Especificas Ferigdigldad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Instalar programas especificos de manejo de datos y finanzas ;
Ocasional
Administrar los equipos de redes y telefonia
Semanal
Elaboracion de las credenciales de estudiantes y personal .Anual
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo y
periférico Mensual
A i0 blemas técnicos I
poyoy resolucion de pro as Diario

Horario laboral:

De Lunes a Viernes de 1:00 p.m. a 9:00 p.m. (puede variar segun eventos que
requieran apoyo técnico)

F-PL-EDP-01RO01
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suntostranstormemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
_ Yucatan 5 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORERANO DEL ESTADD : Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: : _ n Aprobo

/3/oviem b /2023

C.P. Eder Gonz corra Gonzalez
Director Administrativo
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% Juntos transformemaos

GUBIEAND DEL ESTADO

Yucatan |

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Soporte Técnico Clave del puesto: J U04006(2)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Soporte Tecnico Institucional

Fupci(’)n Particular N Splles

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Soporte Técnico Institucional

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyo en mantener el buen funcionamiento de todos los servicios de voz, datos
y soporte de los equipos informaticos de la Universidad.

Funciones Generales

Dar apoyo técnico al personal administrativo y docente

Atencion a eventos que requieran de equipos de cédmputo y comunicaciones

Administrar y mantener la infraestructura de red interna y externa de la universidad de voz y datos

Funciones Especificas : cerneliglie
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Instalar programas especificos de manejo de datosy finanzas ,

Ocasional
Administrar los equipos de redes y telefonia

Semanal
Elaboracion de las credenciales de estudiantes y personal Anual
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo y
periférico Mensual
Apoyo y resolucion de problemas técnicos Diaiic

Horario laboral:

De Lunes a Viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
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: Yu Catén ] Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion: — -\ Aprobé
/3/ﬂourcmbrc/2c23

C.P. Eder Gonzalo\A&rra Gonzalez
Director Administrativo
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%%: Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC|ON Y

Descriptiva de Puesto

FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERND DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Aux1_I|ar d? LabineatRas Clave del puesto: U04006(2)
Multimedios

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccidon Administrativa

Departamento: : Soporte Técnico Institucional

Funcion Particular No aplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de soporte Técnico Institucional

Le reportan: No aplica
Administrar los servicios informaticos para la practica y ensefianzas de las

Objetivo del puesto leguas extranjeras, dar soporte técnico y mantenimiento a todos los equipos de
computo de laboratorio de idiomas.

Funciones Generales

- = Periodicidad
Funciones Espacificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
. . : T Diario.
Vigilar el cumplimiento del reglamento del laboratorio de idiomas.
: . - Diario.
Cuidar el orden dentro del laboratorio de idiomas.
Realizar el registro de entrada y salida del estudiante al laboratorio. Diario.
Auxiliar a los usuarios cuando lo necesiten. Diario.

Tener y mantener actualizado el sistema operativo de los equipos del
laboratorio de idiomas.

Cuatrimestral.

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo

Cuatrimestral.

Crear las cuentas (para estudiantes) para el Sistema “Tell Me More" y
para el Sistema de Control de Entradas y Salidas de Estudiantes del
Laboratorio de Idiomas

Cuatrimestral.

Crear la cuenta de Tutor en el sistema y dar apoyo a las docentes e la
creacion (el, los) paquete(s) de ejercicios que llevaran a cabo los y las
estudiantes en el Laboratorio de Idiomas

Cuatrimestral

Elaborar un reporte de avance de contenido del estudiante de
acuerdo al paquete de ejercicios creado por el docente

Cuatrimestral

Generar la estadistica del uso de laboratorio de idiomas

Cuatrimestral

AN
1\

Horario laboral: | De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. (puede variar segun el calenda\i&)

F-PL-EDP-01RO1 7N
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GOBIEANG DEL £5TADO

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
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C.P. Eder Gonzeﬁ\)&}orra Gonzalez
Director Admiristrativo
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\\, Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Aux1!|ar d? Laboatorio Clave del puesto: U04006(2)
Multimedios

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion Administrativa

Departamento: Soporte Técnico Institucional

Funcion Particular No aplica

Asignada:

Reporta a: Jefatura de Soporte Técnico Institucional

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Dar stoporte técnico, y solucionar problemas de informatica a todos los equipos
de computo de la UNO.

Funciones Generales

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
" . . " o Diario.
Vigilar el cumplimiento del reglamento del laboratorio de informatica.
. ) . " Diario.
Cuidar el orden dentro del laboratorio de informatica.
Mantener un registro del uso del equipo del laboratorio de Diario
informatica. )
Auxiliar a los usuarios cuando lo necesiten. Diario.
Tenery mantener actualizado el sistema operativo de los equipos del ;
. . e Quincenal.
laboratorio de informética.
Tenery mantener actualizadas las estrategias de antivirus. Semanal.
- ; . ; Cuatrimestral.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo

= De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. (puede variar segun el
Horario laboral: :
calendario)
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Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
~ o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fechade aprobaci6on: e  ~\ Aprobé

L3 o viem b /2523

W
C.P. Eder Gonze}&orra Gonzalez
Director Administrativo
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o
& eq‘% Juntos transformemos
- Yucatan
GOBIEAND DEL ESTARO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Laboratorio de

Feformatics Clave del puesto: u04007(1)

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion Administrativa
Departamento: Soporte Técnico Institucional
Funcion Particular .
- No aplica
Asignada:
Reporta a: Jefatura de Soporte Técnico Institucional
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Dar soporte técnico, y solucionar problemas de informatica a todos los equipos
de computo de la UNO.

Funciones Generales

- = Periodicidad
Fihiclones Eopecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
- - . . " Diario.
Vigilar el cumplimiento del reglamento del laboratorio de informatica.
. . , . Diario.
Cuidar el orden dentro del laboratorio de informatica.
Mantener un registro del uso del equipo del laboratorio de Diatiol
informatica. )
Auxiliar a los usuarios cuando lo necesiten. Diario.
Tenery mantener actualizado el sistema operativo de los equipos del ;
. . ro Quincenal.
laboratorio de informatica.
Tenery mantener actualizadas las estrategias de antivirus. Semanal.
o : . " Cuatrimestral.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo

Horario laboral:

De Lunes a Viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m. \\
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|- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: : T \\\Aprobé

/B/A/o vl Ershre /ZOZS

C.P. Eder Gonzal\ﬁq{ra Gonzalez
Director Administrativo
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