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OBJETIVO

Conformar un instrumento de apoyo que integre las atribuciones, la estructura orgénica
formal y los objetivos de cada area de la Universidad de Oriente, asi como las descriptivas
de cada puesto adscrito a la Universidad; con la finalidad de precisar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omision de funciones especificas; en beneficio del éptimo
desempefio de la organizacion.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Universidad de Oriente.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 2, 9, 16, y 48 de la Ley Organica de la Administracién Publica.

Articulos 1, 5, 7, 9, 10, 11, 15, 17, 36 y 37 de la Ley de Educacion y el Articulo 1, 2y 10
de la Ley de Entidades paraestatales.

DEFINICIONES
UNQ: Universidad de Oriente

MISION Y VISION

Mision: Somos una Institucion Publica de educacion superior con programas educativos
de licenciaturas y posgrados, innovadores y de calidad, formando integralmente
profesionales transformadores de la sociedad en el marco de los derechos humanos,
generando y conocimiento en beneficio del desarrollo sostenible de su entorno regional,
nacional e internacional, con identidad cultural, perspectiva de género y en busca de la
dignificacién de la lengua y cultura maya.

Visién: En 2030, la Universidad de Oriente ofrece un aprendizaje permanente mediante
programas educativos de licenciaturas y posgrados reconocidos por su calidad,
innovacion y pertinencia, con procesos certificados y un modelo educativo integral; en el
marco de una rendicién de cuentas con transparencia y finanzas sanas; que a su vez
propicia la perspectiva de género, la dignificacion de la lengua y cultura maya, la
cooperacion e identidad universitaria, fomenta el emprendimiento, el deporte y el
desarrollo de investigacién cientifica; comprometida con los derechos humanos vy la
sustentabilidad; fortaleciendo la competitividad de la comunidad egresada y los vinculos
con el sector publico y privado a nivel nacional e internacional.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VALORES

- Inclusién Social

- Integridad

- Empatia

- Proactividad

- Respeto

- Responsabilidad Social
- Perseverancia

- Sinergia

ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 68, del Codigo de la Administracién Publica de
Yucatan, a la Universidad de Oriente le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Administrarse de acuerdo con este decreto, bajo un régimen de descentralizacion
funcional y administrativa, en los términos que determine su Junta Directiva;

ll.  Impartir educacion superior en programas con duracion no menor de dos afios
posteriores al bachillerato, conducente a la obtencién de un titulo profesional de
conformidad con los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria
de Educacion Publica, asi como impartir posgrados y fomentar la investigacion
cientifica, humanistica y tecnolégica, previo acuerdo con el organismo colegiado
de planeacioén de la educacion superior del Estado;

lll.  Planear y programar la ensefianza superior que imparta y sus actividades de
investigacion, de preservacion y difusion de la cultura, respetando siempre la
libertad de catedra, de investigacion y de libre examen y discusién de ideas;

IV.  Expedir certificados de estudios, asi como otorgar diplomas, titulos y grados
académicos que correspondan a la ensefianza que imparta en sus unidades
academicas, divisiones, escuelas, facultades y otros centros de estudio, cultura e
investigacion. Revalidar y establecer equivalencias de estudios del mismo tipo
educativo, realizadas en otras universidades e instituciones de ensefianza superior
legalmente establecidas y que cuenten con el reconocimiento oficial expedido por
autoridad educativa competente;

V.  Crear las Instancias necesarias de vinculacién con los sectores publico, privado y
social;

VI.  Establecer los convenios necesarios para el desarrollo y gestion de investigacion
en ciencia y tecnologia, asi como para el intercambio y formacién complementaria
de investigadores, y de los conocimientos cientificos, humanisticos y tecnolégicos
con ofras instituciones de educacién superior y centros de investigacion estatales,
nacionales y extranjeros;

VIl. Disefiar y establecer anualmente su calendario escolar en funcion de los
programas de trabajo aprobados por los érganos competentes, de modo que
pueda cumplir de manera eficaz las actividades académicas programadas, con

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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base en los criterios generales establecidos por las autoridades educativas
federales y estatales;

Reglamentar la seleccion, ingreso, movilidad y permanencia de los estudiantes;
Reglamentar la seleccion, ingreso, movilidad, permanencia y la promocion, en su
caso, del personal académico y administrativo, atendiendo las recomendaciones
que surjan en el seno de las instancias competentes:

Planear, desarrollar e impartir programas de superacién y actualizacién académica
dirigidos a la comunidad universitaria y a la poblacion en general;

Organizar y realizar actividades culturales y deportivas como parte de la formacién
integral de los estudiantes y en beneficio de la comunidad universitaria y de la
sociedad en general;

Promover y organizar programas de prestacion del servicio social, residencias y
estadias de estudiantes en beneficio de la comunidad;

Administrar libremente su patrimonio con sujecién al marco legal que le impone su
caracter de organismo publico descentralizado;

Expedir las disposiciones necesarias con el propdsito de hacer efectivas las
atribuciones que este decreto le confiere para el cumplimiento de sus objetivos;
Desarrollar un sistema de seguimiento de egresados;

Fomentar la investigacion cientifica, humanistica y tecnologia, previo acuerdo con
el organismo colegiado de planeacion de la educacién superior del Estado;
Revalidar y establecer equivalencias de estudios del mismo tipo educativo,
realizadas en otras universidades e instituciones de ensefianza superior
legalmente establecidas y que cuenten con el reconocimiento oficial expedido por
autoridad educativa competente de acuerdo con el reglamento interno;

Evaluar y certificar conocimientos en areas especificas de la formacién humana y
cultural maya;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-10 R0O Pagina V de VIII




de Yucatan

S, Gobierno
: ; del Estado UNIVERSIDAD DE ORIENTE

Manual de Organizacién General

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

La Universidad de Oriente se organiza en 1 Rectoria, 3 Direcciones y 16 Departamentos
estructurados de la siguiente manera:

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ORGANIZACION POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DATOS GENERALES

Universidad de Oriente

Domicilio: Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral N° 10345, Poligono Chanyokdzonot
Teléfono: (985) 8566140

Extension: 100

Pagina de Internet: www.uno.edu.mx

Correo Electronico: No Aplica

Unidades Administrativas Extension
Rectoria 100
Direccion Académica 115
Direccion de Planeacién 108
Direccion Administrativa 208

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de o
Fecha Revision Actividad
03/05/2024 00 Ge.neragién del Mgnual de Organizacion General de la
Universidad de QOriente.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

La Lic. Yara Ivonne Baeza Zetina, suplente de Rectoria de la Universidad de Oriente; con
Fundamento en el Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Articulo 17, 18 y 19 del Decreto de creacion y el Articulo 24,
25 y 26 del reglamento interior de la Universidad de Oriente.

Autorizo

Licda. Y aeza Zetina
niversidad de Oriente

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
los objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la rectoria.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 17, 18 y 19 del Decreto de creacién y el Articulo 24, 25 y 26 del
reglamento interior de la Universidad de Oriente.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion
del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
No Aplica

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 18, del decreto de creacion, asi como las que le
confiere al Codigo de la Administracion Publica de Yucatén, su reglamento y otras
disposiciones legales y normativas aplicables al Regidor o Regidora de la Universidad de
Oriente le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l. Representar legalmente a la Universidad para ejercer actos de dominio, de
administracion de derechos, bienes y servicios; para pleitos y cobranzas,
incluyendo aquellos en materia laboral, asi como para juicios civiles, penales y de
amparo en que la Universidad sea parte, con todas las facultades generales v las
especiales que requieran clausula especial. Para actos que tengan por objeto la
compra o enajenacion de bienes inmuebles, requerira de la autorizacién por
escrito de la Junta para cada caso concreto;

Il. Otorgar y revocar poderes generales para pleitos, cobranzas y poderes
especiales a favor de terceras personas;

ll. Suscribir toda clase de actos y documentos legales, asi como celebrar convenios
inherentes a los objetivos de la Universidad, de acuerdo con las instrucciones de
la Junta Directiva;

IV. Expedir, conjuntamente con el responsable del area académica, segun la
especialidad de que se trate, los diplomas, certificados de estudios y titulos
otorgados por la Universidad;

V. Presentar oportunamente a la Junta Directiva para su andlisis y aprobacion, en
su caso, la propuesta del presupuesto anual de ingresos y egresos de la

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Universidad; del programa operativo anual; y el Plan de Desarrollo Institucional y
sus modificaciones, asi como ejercerlos de conformidad con lo estipulado en el
Decreto, 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 organizacién, estatutos y estructura orgéanica de la Universidad, asi como
proyectos de trabajo y programas de adquisiciones, para someterlos a la
aprobacion de la Junta;

Nombrar y remover, en los términos del reglamento respectivo, al personal
academico y administrativo cuyo nombramiento no corresponda a la Junta
directiva;

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento, contratacion, suspension o
remocion del personal directivo de la Universidad, de acuerdo con las
estructuras, presupuesto y plazas aprobadas y con los reglamentos aplicables;
Delegar en integrantes del personal de la Universidad las atribuciones que
expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio y
responsabilidad directa;

Presentar cada afio a la Junta directiva un informe general del estado que
guardan los asuntos 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 canalizacién de fondos
extraordinarios, asi como las condiciones a que la Universidad se sujetara para la
realizacion de proyectos, estudios, investigaciones especificas, otorgamiento de
becas y cualquier otro proyecto que se considere necesario:

Propones a la Junta Directiva la estructura organica de las areas técnicas,
administrativas y académicas de la Universidad, ademas las modificaciones que
se requieran para mantenerla permanentemente actualizada. Asi como expedir
los instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el adecuado vy eficiente
funcionamiento de la misma;

Impulsar la innovacion educativa e investigacion cientifica, humanistica y
tecnoldgica, asi como la actividad editorial, y promover la vinculacion con el
sector productivo;

Difundir los logros alcanzados por la Universidad;

Cumplir 'y hacer cumplir el Decreto, el Reglamento
ordenamientos que rijan a la Universidad;

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

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion
del Decreto y estimarlo necesario, someterlas a la consideracion de la Junta
Directiva;

Expedir documentos de certificacién que avalen competencias o conocimientos
en areas especificas de la lengua y la cultura maya;

Interior y demas

Pagina 4 de 9
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XIX. Someter a evaluacién externa los programas educativos que ofrezca la
Universidad, con fines de diagndéstico y control de calidad; asi como informar
oportunamente de los resultados obtenidos a la Junta directiva; y

XX. Las demas que le confieran el Decreto u otras disposiciones legales y
reglamentarias.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA RECTORIA

1. Rectoria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

— Objetivos
— Organigramas Especificos por drea
— Descriptivas de puesto

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Rectoria
Objetivo:

El Rector o Rectora serd el ejecutor de las decisiones de los acuerdos de la Junta
directiva y tendré las facultades y obligaciones de representar legalmente a la Universidad
para ejercer actos de dominio de administracion de derechos, bienes y servicios, suscribir
toda clase de actos y documentos legales asi como celebrar convenios inherentes a los
objetivos de la Universidad, expedir conjuntamente con el responsable del area
academica, presentar oportunamente a la Junta directiva para los analisis y aprobacion en
su caso, del presupuesto anual; y el Plan de Desarrollo Institucional y sus modificaciones,
asi como ejercerlos de conformidad con lo estipulado en el Decreto, nombrar y remover,
en los términos del reglamento respectivo, al personal académico y administrativo cuyo
nombramiento no corresponda a la Junta directiva.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

%_ Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Rectora Clave del puesto: | uo1001 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Rectoria
Departamento: Rectoria
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: No aplica
Le reportan: Direccién de Planeacion, Direccién Académicay Direccion Administrativa.

Impulsar, ofrecer, impartir y consolidar la educacion superior en sus niveles de
profesional asociado, licenciatura y posgrado, asi como organizar y fomentar la
investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica. 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 nacionalesy estatales de educacion e investigacion, atendiendo a los
requerimientos sociales, econémicos y ambientales del Estado y del pais.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Representar legalmente a la UNQO para ejercer actos de dominio, de administracion de derechos, bienes y
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 clausula especial y para actos que tengan por objeto la compra o enajenacion de bienes muebles que
requiera de la autorizacién por escrito de la Junta para cada caso concreto.

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

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, sequn 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
UNOy del programa operativo anual para su analisis y aprobacidn en su caso, asi como ejércelos de
conformidad con lo estipulado en este ordenamiento, en otros ordenamientos legales aplicables yen las
disposiciones que al efecto dicte la junta.

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

Nombrar y remover al personal académico y administrativo segun los términos del reglamento respectivo,
cuyo hombramiento no corresponde ala Junta Directiva.

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

Delegar en integrantes del personal de la UNO las atribuciones que expresamente se determinen, sin
menoscabo de conservar su ejercicio y responsabilidad directa.
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Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
semopREmEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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 ala Junta Directiva una propuesta de canalizacién 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 4reas técnicas, académicas, 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 demas ordenamientos que rijan ala 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 aprobacién: Aprobo
Rectora
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\ dunostranstormemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORERIODELESTARO. Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Secretario Técnico de Rectoria Clave del puesto: | U02003(1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Rectoria
Departamento: Rectoria
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Rectoria
Le reportan: No aplica

las aéreas de la Universidad.

Coordinar la secretaria técnica
Objetivo del puesto de larectoria, supervisar el cumplimiento de las
actividades solicitadas o turnadas por la Rectora a

Funciones Generales

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

colaborativo.

Liderazgo, Facilidad de palabray comunicacién, Ser proactivo o proactiva, Redaccion y ortografia, Trabajo

Periodicidad
Funcionas Eepecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Detectar y resolver las necesidades del 4rea a su cargo. Diario
. . ; iario

Enlazar a |las direcciones con la Rectoria. .
Supervisar al personal de la Secretaria Técnica de 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
informacidn 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 Rector y de las o

i : Diario
actividades en la cual asiste.
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ucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

4

Lo

GOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Rerlodicidad
pse (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Atender oficios o documentos que tengan que responder o Diario
dar seguimiento.
. . ; 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 S—
y Permanencia del personal Académico (RIPPPA).
Horario laboral: I Lunes a Viernes de 9:00AM A 5:00 PM 7
Fecha de aprobacion: Aprobo
Rectora
Pagina2de?2
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Gobierno
@ del Estado UNIVERSIDAD QE ORIENTE

A, de Yucatan Rectoria
?\ TCATAN)

Manual de Organizacién

VIll. DATOS GENERALES
Rectoria
Domicilio: Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral N° 10345, Poligono Chanyokdzonot
Teléfonos: (985) 8566140
Extension: 100
Pagina de Internet: www.uno.edu.mx
Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Rectoria 100
Secretaria Técnica 100
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Numero de i
Fecha Revision Actividad
03/05/2024 00 Generacion del Manual de Organizacién de la Rectoria.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Suplente de la Rectoria

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII.
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IX.

§.| Gobierno UNIVERSIDAD DE OREINTE

del Estado Direccién Académica

de Yucatan
Manual de Organizacion
iINDICE
OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

FACULTADES Y OBLIGACIONES

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ACADEMICA.

ORGANIZACION POR AREA

DATOS GENERALES

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

12

13

13

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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EW | Gobierno
B del Estado UNIVERSIDAD DE OREINTE

e 4

4 Direccién Académica
i de Yucatan

Manual de Organizacién

. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los

objetivos de cada &rea y las descriptivas de puesto correspondientes de la Direccién
Académica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a Ia Direccién Académica.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién l; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el Articulo 29 del reglamento Interior de la Universidad de Oriente.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccion I y parrafo séptimo; de los Lineamientos para Ia Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
No Aplica

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 29, del Reglamento del Caodigo de la Administracion
Publica. Al Director Directora de la Universidad de Oriente le corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:
l. Apoyar a la Rectoria en el cumplimiento de la misién educativa de |a UNO.

Il. Planear, organizar, coordinar Y supervisar el adecuado cumplimiento de los planes
Yy programas de estudio de acuerdo con los propdsitos y metas del Plan de
Desarrollo (PDI) en el marco de Ia filosofia institucional, considerando las funciones
de docencia, investigacién, gestion académica y tutoria tanto de licenciatura,
posgrado y extension.

lll. Disefary evaluar, conjuntamente con las coordinaciones de programas educativos
de licenciatura y posgrados, docentes, investigadores e investigadoras,
estudiantes y poblacién egresada de posgrado, los nuevos planes de estudio, asf
como las modificaciones y actualizaciones de los ya existentes y presentarlos al
Consejo de vinculacién y Pertinencia Académica para su aprobacion.

IV. Formular y proponer a la Rectoria para su supervision, las necesidades generales
Yy presupuesto para el funcionamiento y cumplimiento de los planes y los
programas educativos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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% | del Estado UN“SERSPAD D% .OR.E'NTE

& de Yucatan Ireccion Académica
o

Manual de Organizacién

V. Establecer los procesos participativos y coordinar la evaluacién con fines de
acreditacion de la calidad académica en todos los niveles y ambitos de su
competencia.

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

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

VIII. 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.

IX.  Ejecutar los acuerdos académicos establecidos por la Junta Directiva y la Rectoria.

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

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

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

XIll. Promover la vinculacién de las acciones y programas de extensién y difusion
cultural con los organismos que tenga relacién con la UNO y la sociedad en
general.

XIV. Dar seguimiento continuo a la comunidad egresada elaborando informes que
permitan tomar decisiones para la actualizacién de los planes de estudio.

XV. Hacer estudios con el sector productivo, académico y empresarial que tenga en su
planta laboral a integrantes de la comunidad egresada de la UNO.

XVI. Desarrollar periodicamente estudios de pertinencia y factibilidad por cada uno de
los programas educativos de la Universidad, considerando la participacién de la
comunidad egresada, sector laboral, estudiantes activos y demanda de los
bachilleratos.

XVII. Ofertar cuatrimestralmente un plan de capacitaciéon y actualizacion al personal
docente.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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.. dGé;bEigggo UNIVERSIDAD DE OREINTE
- de Yucatan Direccién Académica

Manual de Organizacion

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ACADEMICA

1. Direccion Académica.

1.1. Coordinacién de Licenciaturas.
1.2. Jefatura de Servicios Escolares.
1.3. Jefatura de Desarrolio Académico

1.4. Jefatura de Idiomas Y Relaciones Internacionales.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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R | Gobiern
Y ol Estago UNIVERSIDAD DE OREINTE
de Yucatan Direccion Académica

Manual de Organizacién

VII.  ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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-- gv%béeing UNIVERSIDAD DE OREINTE
el Estado Direccién Académica

1. Direccion Académica
Obijetivo:

Planear, Organizar, coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de los planes y
programas de estudio de acuerdo a los propdsitos y metas del Plan de Desarrollo
Institucional; Disefiar y evaluar conjuntamente con las coordinaciones de programas
educativos de licenciaturas y posgrado, docentes, investigadores, estudiantes y la
poblacién egresada de posgrado, formular y proponer a la Rectoria la supervision, las
necesidades generales y el propésito para el funcionamiento del cumplimiento de los planes
de programas educativos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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)\ Juntostanstormemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
pommem e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Direccion Académica Clave Del Puesto: uoiooz (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccién: Direcciéon Académica
Departamento: Direcciéon Académica
Funcién Particular Asignada: | Personal Académico
Reporta a: Rectoria

Coordinaciones De Programas Educativos.

Jefatura De Servicios Escolares.

Jefatura De Desarrollo Académico.

Le reportan: Coordinacion De Biblioteca.

Jefatura De Idiomas Y Relaciones Internacionales.

Responsable De Sequimiento De Egresados Y Evaluacién Curricular.
Secretaria De Area.

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

Objetivo del puesto (REtRGEIEHAL

Funciones Generales

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

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

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

Disenar Programas educativos de Licenciatura y Posgrado, de acuerdo a los propésitos y metas del Plan
Institucional.

Formulary proponer a la Rectoria, las necesidades generales y presupuestos para el funcionamiento y
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 aplicaenla 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 porlajunta 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 |a documentacién de sus
manuales de organizacién y de procedimientos, en sus respectivas areas de la institucion.

Firmar los documentos oficiales que la Rectoria le asigne bajo suresponsabilidad.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

_;?f'“z Y Juntostransfnrmsmus
Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
dfﬁg GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Proponer a la Rectorfa 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 relacion 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

Revision de propuestas docentes y cargas horarias de los programas
educativos

Cuatrimestral

Atender las solicitudes, correos e informacion requerida

Diario

Cumpliry hacer cumplir la norma vigente para la institucién

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 it
los programas educativos
Aprobacion y participacion de las actividades de Desarrollo q

- Diario
Académico
Aprobacion y participacion de las actividades del Depto. De Idiomas | Diario
Aprobacidn y participacién de las actividades del Depto. De Posgrado | Diario
Aprobaciény participacion de |as actividades de la Biblioteca Diario
Aprobaciony participacion de las actividades de Servicios Escolares | Diario
Aprobacion y participacién de las actividades de los Cuerpos

oy Mensual
Académicos
Representacion de la Rectoria en los eventos asignados Diario
Participacion en la elaboracién del POA Anual
Participacion en los comités asignados a la Direccion 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 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

F-PL-EDP-01RO1
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@ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién: Aprobé

Rectora
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ZANY Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Y/ comemiove soo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Direccion Académica | Clave Del Puesto: u4007 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Direccién Académica
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar de Direccién Académica
Reporta a: Directora Académica
Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

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

Revisar y dar seguimiento al correo Institucional que corresponde a la Direccion Académica atendiendo a las
solicitudes que asi lo 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 |a 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 telefénicas del area de recepcion de Direccion Académica, asi como también las de la
Direccion Académica o alguna Coordinacién de Programa Educativo en caso de su ausencia.

Apoyar alasy los Coordinadores de Programa Educativos en las autoridades que asilo soliciten.

Realizar todas las actividades encomendadas por la Direccién Académica inherentes al puestoy asus
responsabilidades.

Cumpliry 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 clasificacién, orden, limpieza y estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas
comunes, y con el sistema de gestion de calidad.

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

Direccion de Recursos Humano

Descriptiva de Puesto

NANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

S : ST

Funciones Especificas (DiariolSemanZ;g::::::::sﬂensual, 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 telefénicas Diario
Bevisién y atencién de correos Diario
Atencion 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 Direccién

Académica DUEriG
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay Diario
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como
los sistemasy proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes | Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
r Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en tmﬂ
Horario laboral: . ;
matutino y vespertino

Fecha de aprobacién:

Aprobé

Directora Académica
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; dGc;béei;ng UNIVERSIDAD DE OREINTE
€l £stado Direccion Académica

1.1. Coordinacién de Licenciaturas.
Objetivo:

Planear, coordinar, promover y organizar la realizacion de actividades de investigacion y
desarrollo sobre temas que conforman el perfil de cada programa educativo con proyectos de
interés regional, estatal o nacional, de practicas, visitas estadias que el estudiantado debe
realizar; Participar en el disefio y la actualizacion de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensefianza y material didactico de sus programas educativos acordes al
Modelo educativo de la UNO con estandares de calidad, pertinencia, viabilidad y congruencia
orientados a la investigacion, innovacién en procesos e incorporacién en avances
tecnoldgicos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ZANY Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

gt Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Ei‘::r::\nzzﬁ?n?s::::i?r:c:uﬁi::aa Clave Del Puesto: uo2001 (7)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccién: Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular Asignada: | Coordinacion de Programa Educativo.

Reporta a: Direccion académica

Le reportan: Docentes de asignatura y Profesores de Tiempo Completo
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y 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 docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccién Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion 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 Académica y docentes los nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

lanes y programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planes y programas de

; Periodicidad
Funclones Especificas (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. ikt
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo il
ue coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoriay 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.

F-PL-EDP-01R01
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Wf GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

5{’% Juntos transfurmsmns SECRETAR'A DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
- Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
% Direccidon de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria DlGRIS
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.

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 Al
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 4reas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Giatie

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:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1

Pagina 2 de 2




T ap T euiBed

4VS e| ap souewny s0sinay A ugessiuwpy
3p BlIBIDJI3SqNS B| P SOUBWINY SOSINIIY 3p J033uIq

ozuoiny

OAllBJSIUIWPY 10393110

opijen

(sesoy 009't)
TT00E0N
‘eameudisy
ap auasog,

'V [9NN Operaos
aasoq

,
|
(ezeyd ¥} S00£0N

(ezejd 1)
T00ZON
aansunL
Jesaq u3 'ar ejap
W3pedy UoPEUlpIo0))

004-20-a03-1d-4

e2lWapedy ejoaag

‘0g ‘op

€20Z/v0/6T

UQIDEZI[ENIOR BWIYN 3P BYda4 UoISIWA 3P eYIB4

ealy Jod odyidads3 ewesdiuesig

0jjo11eS3Q UJ "I B] 3P EIIWIPEIY UOIIRUIPI00])
eJW3pedy Ip uoiIdalg
IUBLIQ 3P pPEPISIAAIUN

serna, pneara,
BLNBIMD B0 CWOIRMBRAIND

PO 10T TYLVIS3 ONYSIBOD

uejeanj

SCwBwIiosues soyung




SAX\ Juntostranstormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

smmoNmEe | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coordinacion Académica de la

Nombre del puesto: [l St Ddsarals Tiifletico Clave Del Puesto: U02001 (7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccién Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcién Particular Asignada: | Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de acuerdo a los propésitos y metas del

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

sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion 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 nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

Formulary proponer a la Direccién Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

planesy programas del &rea que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planes y programas de

o Periodicidad
Funciones Especificas (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.
Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. el
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Afriial
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, _—

: : o5 i s Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoriay 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos e
Direccion de Recursos Humanos ! i <

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

- i Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria
Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, _—
: . S Diario
ermanenciay 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.

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

; : s 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 i)
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:

Aprobo

Directora Académica
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% Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Descriptiva de Puesto

FINANZAS

Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion Académicade la
: to: uo2001 (7
Nombre del puesto: Lic. Gastronomia Clave Del Puesto 0 (7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccién Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcioén Particular Asignada: | 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 planes y 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 docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccién Académica o de la autoridad competente, la i

nformacidn 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 Académica y docentes los nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

planes y programas del drea que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planesy programas de

: Periodicidad
Funciones Especificas (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. Bitarls
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo it
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, .

. . I - Diario
Rectoria y Direccién Académica.
Colaborar con la Rectorfa y la Direccién 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Biario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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| suntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
L 7 Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria Ciario

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, i
ermanenciay 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

; : s Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.
Integracién del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocion y difusion del Programa Educativo en los

; : Anual
eriodos establecidos.

Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas 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 laborai: A .
: turno matutino y vespertino
Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora Académica
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

@ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

nEER— Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Eg?gﬁﬁg&iﬁ:ﬁgﬁ:ﬁ: II:aya Clave Del Puesto: uo2001 (7)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular Asignada: | Coordinacién 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 planes y programas de estudio de acuerdo con los propésitos y metas del

Objetivo del puesto 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 area que se lerequiera
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 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 area que | Diario
dirige.
Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo il
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Lot

) . o - Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoria y la Direccién 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario

Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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Q) Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracisn y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

(DiariolSemanallOuincenallMensual, etc.)

Cuatrimestral

Funciones Especificas

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el
Departamento de Desarrollo Académico programa de Tutoria
Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares paraingreso,
permanencia y egreso de la comunidad estudiantil.
Firmar documentos oficiales bajo su cargo.

Disenarla Propuesta de la planta docente.
Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o
Direccion Académica.

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa Afiiial
Educativo. ua

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo Cuatrimestral

Programa Educativo. ;

asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.

Integracion del comité de titulacion. Anual

Colaborar en la promocion y difusion del Programa Educativo enlos
| periodos establecidos,
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
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
sin menoscabo de su estatus laboral.

Anual

Diario

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

Horario laboral: turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobéd

Directora Académica

Pagina2 de 2
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Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. fommmopRLERe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coordinaciéon Académica de la

: 001 (7
Lic. En Mercadotecnia igye ol liestp o (7)

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccién Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular Asignada: | Coordinacién 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 planes y programas de estudio de acuerdo a los propasitos y metas del
Objetivo del puesto plan Institucional que corresponda a su 4rea, considerando las funciones
sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la informacion de su area que se le requiera
en los téerminos 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.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (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.

Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes.

Diario

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo ]
ue coordina.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoriay Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoriay la Direccién 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.

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
estandares de organismos acreditadores externos.

Diario

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2




W} Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

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

. . e 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 iyl
periodos establecidos.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos gue se realicen en la UNQ.
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:

Aprobo

Directora Académica
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Juntostranstarmemas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Descriptiva de Puesto

FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRS Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion Académicade la

Nombre del puesto: Lic. en Tecnologias de Clave Del Puesto: uo2001 (7)
Informacion y Comunicacién
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcién Particular Asignada: | Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccién Académica
Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisary evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y 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 docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion de su area que se le requiera

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

Disenar juntamente con la Direccion Académica y docentes los nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

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 cumpl
estudio.

imiento de los planesy programas de

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNQ, en el 4rea que | Diario
dirige.
Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Biatts
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Anual
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, .

p ) . - Diario
Rectorfa 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 UNO.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
wmemGtRENE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria idhio
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

. 5 .. Cuatrimestral
Direccion Académica.

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa

Educativo. AL

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo

; rimestral.
Programa Educativo. —— I

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

periodos establecidos. e

Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas 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: . g
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora Académica
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% % Juntostransformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Coordinacion de Biblioteca Clave Del Puesto: f u02001 (1)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccion:

Direccion Académica

Departamento:

Coordinacion De Biblioteca

Funcién Particular Asignada:

Promover y fortalecer las colecciones bibliograficas y los servicios de
informacién.

Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Auxiliar de Biblioteca
Promover y fortalecer las colecciones bibliograficas y los servicios de
: informacion de la Universidad de Oriente a través de actividades de
Objetivo del puesto

planificacion, organizacion y gestion que hagan de la Biblioteca-CRAI un centro
de intercambio, cooperacion y desarrollo de conocimientos.

Funciones Generales

Disefio e implementacion del programa de desarrollo de la Biblioteca CRA|

comunidad usuaria

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

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

Supervision de los procesos técnicos de catalogacion y clasificacion

< Periodicidad
Funclones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Elaboracion del plan de Desarrollo de la Biblioteca CRAI Bi anual
Elaboracion de informes bibliograficos para la acreditacion de .
; Trianual
rogramas educativos
Elaboracion de inventarios Anual
Elaboracion del plan de trabajo de la Biblioteca CRAI Anual
Revisiony actualizacion de las politicas de gestion de colecciones de Anual
la Biblioteca CRAI
Planificar el proceso de adquisiciones bibliograficas Anual
Revision 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 promocién y difusién de las colecciones -
bibliogréficas y servicios de informacién de la Biblioteca-CRAI.
Disefio e imparticion de cursos de desarrollo de habilidades de .
: g g < .y . . Cuatrimestral
informacién dirigidos a personal académico de la Universidad

F-PL-EDP-01R0O1
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Descriptiva de Puesto

} Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmRpREm Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Disefo e imparticion de cursos de desarrollo de habilidades de
informacién dirigidos a la comunidad estudiantil de la Universidad

Cuatrimestral

Supervisar y dar sequimiento a la asignacion de resquardos
bibliograficos a Profesores de Tiempo Completoy Cuerpos
Académicos.

Cuatrimestral

Indexacion de los registros catalograficos en el Sistema integral de

i G Semanal

Gestion de Bibliotecas
Revision de las condiciones del equipo e infraestructura de la

- Semanal
Biblioteca CRAI
Supervisar el correcto uso y actualizacion de los diversos madulos del | -, .

. iy g Diario
Sistema Integral de Gestion de Biblioteca
Creaciony revision de registros catalograficos en el Sistema Integral i

i s Diario

de Gestion de Biblioteca
Gestion de los registros de circulacion bibliografica en el Sistema -
: i o Diario
integral de Gestion de Biblioteca
Supervision del préstamo de servicios bibliotecarios a la comunidad Diaric
usuaria
Supervisar el correcto intercalado de los ejemplares de la coleccion | Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
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 aprobacién:

Aprobo

Directora Académica
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Juntos transformemos

GOBIERND 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 Biblioteca Clave Del Puesto: U04007 (1)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccioén:

Direccion Académica

Departamento: Coordinacion De Biblioteca

Funcién Particular Asignada: | Brindar servicios de informacion a usuarios internos y externos.
Reporta a: Coordinacion de Biblioteca

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Realizar actividades de catalogacion y clasificacion bibliogréafica, brindar
servicios de informacion a la comunidad de usuarios y colaborar con las
estrategias de promocion y difusién de la Biblioteca CRAI para hacer de ella un

centro de intercambio, cooperacién 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

z e

Funciones Especificas (DlarioISeman:IIg:Ic::::::s 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 A
Biblioteca CRAI
Colaborar en el proceso de adquisiciones bibliograficas Anual
Colaborar en la elaboracion de inventarios Anual
C.olellborar‘actividadgs de pro_mocién y difusion de las colecciones A
bibliogréaficas y servicios de informacidn 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 Completo y
Cuerpos Académicos.

Cuatrimestral

Colaborar en el disefio e imparticién de cursos de desarrollo de
habilidades de informacién para la comunidad universitaria

Cuatrimestral

Administracion de las fuentes de informacian de la Biblioteca CRAI a
través del Sistema Integral de Gestién de Biblioteca

Diario

Aplicacion de la normativa RDA 0 RCAA2 para la creacion de registros
catalograficos en el Sistema Integral de Gestidn de Biblioteca

Diario

F-PL-EDP-01R01

Paginalde 2




GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

\ | Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yl.l catan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Creacidn y administracion de las cuentas de usuarios de la Biblioteca

CRA| Diario

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 informacién guiandose Hiarls
or la signacién topografica.

Brindar apoyo en la busqueda 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, limpieza y

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

los sistemas y prayectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes ifarie

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 aprobacién:

Aprobé

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1

Pagina 2 de 2




1 2p T euiSeq

4VS B| 3p SouBWNHY S0SINI3Y A ugjdens|uIWpY

3p E11£134235(NS B] 3P SOUBWINY S05INJ3Y 3P 10123417

OAREJISIUIWPY 10332110

ozuony opijep

Looron
sopesdsog
Sp Jelxny

(ezeld 1)
To0zon

sopeidsog ap
EIIWIPEIY UOPEUIPIOOT

004-20-A03-1d-4

EJIWIPEIY eI0IIANg

‘0g ‘op

€70Z/v0/6T

UoIEZIIENIIR BWILN 2P BYIDS

UoISIWA 3p eyIa4

ealy Jod 0dydads3 ewesSiuedio

sopesdsod 3p eIIWIPEIY UOIDBUIPIOO)
edlwapedy ap uoIdalg
2JU3LIQ 2P pepisiaAIuN

earan Bropeen

BINBIMG O GWOIEMBAING Py $20E - §102 TYIVLSS ONEIBOD
ONMNE uejeany

SOWRAULDISURI SOJUNT




FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ComEMppELETRY | Direccion de Recursos Humanos

| ?F sumostronstomemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Descriptiva de Puesto

Coordinacion Académica de

Nombre del puesto: Posgrados Clave Del Puesto: U02001(7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcién Particular Asignada: | Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de acuerdo con los propésitos y metas del

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

sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion 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.

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

planesy programas del &rea gue dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisary evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planesy programas de

Funciones Especificas i 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. Biaris
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Anual
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoriay 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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Descriptiva de Puesto

W} Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
fonmmoRR R Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria idrlg
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

: ; - 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.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes, asi como | Diario
los sistemas y prayectos 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:

Aproboé

Directora Académica
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Yucatan

GOBIERND 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 Posgrados ’ Clave Del Puesto: | U04007(1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Coordinacion Académica (Posgrados)

Funcién Particular Asignada: | No Aplica

Reporta a: Coordinacion 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 documentacion para el proceso de inscripcion a los Programas Educativos de Posgrado de la UNO.

Generar expedientes con la documentacion de cada maestrante perteneciente a algun Programa Educativo de

Posgrado que oferta la UNO.

Recibir y capturar las calificaciones que corresponde a cada maestrante, emitida por cada docente de

Programa Educativo de Posgrado.

Funciones Especificas

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

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

de Posgrado. Henslal

Brindar atencién personalizada a las y los maestrantes durante su Diario

formacién de Posgrado.

Expedir constancias, certificados, justificaciones u oficios que la Mensual

oficina pueda emitir segun la facultada otorgada

Presentar a los maestrantes, la o el docente(s) que impartira cada MEHE(E]

asignatura al inicio de la misma.

Solicitar al almacén el equipo, mobiliario y/o papeleria y atiles que g

requiera el docente para la correcta imparticion de su catedra Quiicenal

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

titulacion correspondiente.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y

estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes y del Diario

Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar informacién acerca de los Programas Educativos de -
Diario

Posgrado que ofrece la UNQ.

Recibir la documentacion para el proceso de inscripcién a los Al

Programas Educativos de Posgrado de la UNO.

F-PL-EDP-01RO1
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GOBIERNO DEL ESTADO

Oy Juntostransformemas 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.)

Generar expedientes con la documentacion de cada maestrante

perteneciente a algin Programa Educativo de Posgrado que ofertala | Mensual
UNO.

Brindar atencion personalizada a las y los maestrantes durante su Diario
formacién 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 UNQ.

Realizar las actividades que sus autoridades consideren pertinentes il

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:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO01
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| Gobierno UNIVERSIDAD DE OREINTE

| del Estado =il OR
. de Yucatan Direccion Académica

Manual de Organizacion

1.2. Jefatura de Servicios Escolares
Obijetivo:

Coordinar, apoyar y tramitar documentacién del estudiantado al igual que brindar
informacion de los programas, realizar los registros de programas nuevos y la actualizacién
de programas, supervisar las calificaciones de los sistemas de Servicios escolares, asi
como atender todos los servicios que el estudiantado requiera, desde su ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

gg Eg Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefatura De Servicios Escolares Clave Del Puesto: u02002 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Servicios Escolares
Funcién Particular Asignada: | Atender los servicios que demanda el estudiantado.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Jefatura de Oficina de Servicios Escolares y Auxiliar de Servicios Escolares.

Objetivo del puesto permanencia, egreso y titulacion.

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

Funciones Generales

Coordinar, apoyar y tramitar documentacion.

Brindar informacién de los programas.

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.)

Coordinar los procesos de inscripcion conforme a los lineamientos y
politicas establecidas de la Universidad y del Ceneval.

Anual

Verificar la elaboracion de listas de asistencias de las y los
estudiantes.

Cuatrimestral

Coordinary supervisar lainformacion referente a la poblacién

estudiantil, Rl
Coordinary supervisar la informacion referente a las bajas MR
temporales y definitivas que se generen de las y los estudiantes.

Supervisar la difusion de la informacion relacionada con la Ariiis]

convocatoria de becas federales.

Coordinar la recepcion de las calificaciones, asi como la entrega de
las actas del primer y sequndo parcial. Asi como los extraordinarios.

Cuatrimestral

Coordinar y supervisar la emision de boletas correspondientes, asi
como su entrega a las y los estudiantes.

Cuatrimestral

Coordinar los procesos de titulacién

Mensual

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

Anual

Supervisar la gestion del registro de nuevas carreras.

Cuando se crea una nueva carrera

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

Cuando haya un nuevo plan de
estudios
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- ZA\) uutostranstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
emann o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Periodicidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Planear y difundir los servicios que proporciona el Departamento de
o s : . . . Mensual
Servicios Escolares conforme a los lineamientos de la Universidad.
Coordinar los procesos de reinscripcion de las y los estudiantes. Cuatrimestral
Formulary proponer ala Direccion Académica las necesidades para el
funcionamiento y cumplimiento de los planesy programas del area Cuando se requiera
que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasyy
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, la informacion de su area que se le requiera en los
términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes
aplicables.

Anual

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta

. \ . ; ot P Cuando se requiera
Directiva, la Rectoria, Direccidn Académica. g

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

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

Atencién a estudiantes. Diario
Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas 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.

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

Horario laboral: 2 .
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora Académica
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. Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
3 Direccién de Recursos Humanos

Jefatura De Oficina De Servicios

JEFE Nombre del puesto: Escolares

Clave Del Puesto: uo4001 (1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Qriente

Direccion: Direccién Académica

Departamento: Departamento De Servicios Escolares

Funcién Particular Asignada: | Atender los servicios que demanda el estudiantado.
Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios Escolares
Le reportan: Auxiliar de Servicios Escolares.

Objetivo del puesto

permanencia, egreso y titulacion.

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

Funciones Generales

Coordinar, apoyar y 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.

o Periodicidad
Funclongs Espacifioss (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Brindar atencion al estudiantado Diario
Apoyar en la aplicacion del Examen de Admisién Anual
Difundir la informacion de las convocatorias de Beca Federales Eventual
Llevar registros y seguimiento 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 difusién de los servicios que proporciona el Eariis]
Departamento
Proporcionar informacion correspondiente a la Estadistica 911 Anual
Proporcionar informacion de la Junta Directiva Trimestral
Proporcionar informacion estadistica referente al egreso y titulacion

: Eventual
ala Autoridad competente
Mantener actualizados la documentacion y base de datos de los st
egresadosy titulados
Apoya.r en los procesos de inscripcion y reinscripcion del Cuatrimestre
estudiantado.
Cumplir con las normativas de la Universidad Diario

F-PL-EDP-01RO1
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LA\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

L
Y} / & GOBIERNO DEL ESTADO

Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Presentar informacion requerida por el Departamento de Servicios

Escolares o Direccion Académica Fuentlsl
Brindar atencion de forma servicial, amable y de calidad Diario
Verificar las listas de asistencias en los sistemas de Servicios

Mensual
Escolares
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 4reas comunesy con el Diario
sistema de Gestién 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 aprobacioén:

Aprobo

Directora Académica
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S AL Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

AREEAETTRRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar De Servicios Escolares Clave Del Puesto: | U04006(1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento De Servicios Escolares
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe del departamento de Servicios Escolares.
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

Atencidn a estudiantes y académicos. Proporcionado la informacion solicitada y agilizando el tramite 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 lineamientosy politicas
establecidas de la Universidad y el Ceneval.

Diario

Apoyar en la actualizacién permanente de la informaciéon que se sube
al Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA) Y Bsoft para
su correcta utilizacion por parte de las dreas administrativas y
académicas de la Universidad de Oriente.

diario

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

diario

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

diario

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

diario

Atencion e informacion 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 sequridad social.

diario

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

diario

F-PL-EDP-01R0O1
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GOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

FA\Y Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- f Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

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 Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes y 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 informacién trimestral correspondiente a la Junta .

; ; i Trimestral
Directivay a las Auditorias Externas.
Brindar informacidn 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 a las y los estudiantes.

cuatrimestral

Proporcionar informacion correspondiente a los formatos

menoscabo de su estatus laboral

estadisticos denominados CIBIES, SIIES que solicita el INEGI-SEP. Semestral
Proporcionar informacion correspondiente a los formatos

;g : Anual
estadisticos denominados 911.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en los lugares de trabajo y 4reas comunesy con el Diario
sistema de Gestién de Calidad
Realizar actividades que las autoridades consideren pertinentes sin Diario

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
Horario laboral: .
turno matutino y vespertino .
Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora Académica
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f® | Gobierno
“®%° del Estado UNI\E)E'RSI?A[;{DEj pREINTE
&/, de Yucatan ireccion Académica

Manual de Organizacion

1.3. Jefatura de Desarrollo Académico
Obijetivo:

Aplicar, procesar y presentar a Direccién Académica y a coordinaciones de los Programas
Educativos, los resultados finales de la evaluacién docente en cada cuatrimestre conforme al
procedimiento, apoyar en los proyectos que competen al Fortalecimiento de la Calidad
Educativa mediante los programas de Tutoria, Formacién Integral, Igualdad de Género y
Formacion continua a las y los estudiantes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos |

GOBIERND DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: :Z:it:::ig: Ussarrallo Clave Del Puesto: U02002(1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Desarrollo Académico

Funcion Particular Asignada:

Apoyo al fortalecimiento de los procesos de ensefnanza y aprendizaje a traves
de programas transversales a los Programas Educativos.

Reporta a: Direccion Académica
Responsables de programas de Tutorla, Deportivo, Cultural, Orientacion y
Le reportan: acompanamiento psicologico, Auxiliar de Servicios académicos y Gestiones

Académicas.

Objetivo del puesto

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de ensefanza 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 Género y Formacion Integral (deportivo,
cultural y artistico), Orientacién y acompafnamiento psicolégico.

Funciones Generales

Aplicar, procesary presentar a

Direccion Académicay 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, Formacioén Integral, Igualdad de Género y Formacion continua a las y los estudiantes.

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

Funciones Especificas

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

Disenar conjuntamente con la Direccién Académica los programas de

desarrollo académico (evaluacion docente, tutorias, formacion Anual

continua y formacion 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, Cuatrimestral y

sus programas

Anual

Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género y el programa de
Igualdad de Género de la Universidad.

Diario

Coordinar y asignar al equipo docente de asignaturas libres en
conjunto con la Direccidn Académica

Semanal y Cuatrimestral

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.

F-PL-EDP-01RO1

Paginalde 2




'\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
foEmaptLEmR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
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.

Diario

Elaboracion e implementacion del plan de capacitacion al personal
para la transversalizacion de |la Perspectiva de Género en la
institucion.

Cuatrimestral y Anual

Participacion como integrante en los diversos Comités en los que se

convoque por las Autoridades Universitarias y Estatales. S
Gestionar los recursos materiales, financieros, humanos, etc. parala Diario
operacion de los programas adscritos al Depto.

Organizacién de actividades extraescolares dirigidas al estudiantado,

en coordinacion con las diversas instancias de la Administracion Mensual
Publica, Asociaciones Civiles, etc.

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y

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

Realizar las actividades que sus 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 aprobacién:

Aprobé

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

Descriptiva de Puesto

Responsable De Tutoriasy

Nombre dsl puesto: Trayectoria Escolar

Clave Del Puesto:

U04003(1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento; Departamento de Desarrollo Académico

Funcion Particular Asignada: | Responsable operativo del programa Institucional de Tutoria

Reporta a: Jefatura de Desarrollo Académico
Le reportan: No aplica

Desarrollar Mecanismos y Estrategias que incidan en el rendimiento académico
Objetivo del puesto y la Formacién integral del Estudiantado.

Funciones Generales

Planeacion de las actividades propias del programa Institucional de Tutoria

Implementacion del programa Institucional de Tutoria

Evaluacion del programa Institucional de Tutoria

Atencion a algunas 4reas 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.)

Diseno de Actividades para la atencién del Estudiantado Mensual
Atenciér_w ala poblacion estudiantil por diversas situaciones de indole Diario
académica

Asignacion del estudiantado para la Tutoria en sus diferentes .
modalidades Yulneepa!
Seguimiento de la trayectoria escolar del estudiantado Diario
Sequimiento de la atencion tutorial Quincenal
Elaboracion de Reportes de tutoria y trayectoria Bimestral
Elaboracion de informes de perfil de ingreso y egreso Anuales
Atencion de estudiantes en riesgo Quincenal

Elaboracién 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 la implementacion del programa quincenal

Apoyo en la gestién de la capacitacion de la comunidad de tutoresy
tutoras

Cuatrimestral

Implementacion de las diferentes modalidades de tutoria

Diario

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

 Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoREmMDRLESMR Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

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 accién tutorial en la mejora del

desempeno 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, limpieza y

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

Realizar las actividades que sus 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:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1
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Manual de Organizacion

1.4. Jefatura de Idiomas y Relaciones Internacionales
Obijetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar el adecuado cumplimiento de los planesy
programas de estudio de idiomas de nivel licenciatura y posgrado de acuerdo con los
propdsitos y metas del plan institucional, supervisar los procesos de evaluacion de idiomas,
apoyar en los procesos para internacionalizacion, movilidad internacional, y gestion
institucional.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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\\ Juntestanstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L/ concmooamoo Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Jefatura' Beldiamas Y Relscionies Clave Del Puesto: uo2002 (1)
Internacionales
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Idiomas Y Relaciones Internacionales

Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: coordinacién de

Funcién Particular Asignada: | programas educativo de idiomas, evaluacion de niveles de idiomas,
internacionalizacion, gestion académica.

Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Docentes de idiomas y Auxiliares del Laboratério de Idiomas

Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de idiomas de nivel licenciatura y
posgrado de acuerdo con los propdsitos y metas del plan institucional,
supervisar los procesos de evaluacion de idiomas, apoyar en los procesos para
internacionalizacion, movilidad internacional, y gestién institucional.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Formular planes, cartas descriptivas, programas y proyectos respecto a las relaciones internacionales,
ensefanzay 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 planeacién, coordinacion, ejecucion y evaluacién 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 diagnosticos, monitoreo y certificaciones de inglés,
francés y maya.

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

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

Monitorear ala 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 area 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 ensefanza y evaluacion de idiomas de acuerdo a organismos nacionales e
internacionales.
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Yucatan

GOBIERMNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funclonss Eapecificas (Diario/ Seman:;gﬁgli:l::;nensual, etc.)
Brindar atencién 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 QilliEERE
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 diagndsticos de idiomas de licenciatura,
posgrado y al publico en general.

Anual

Gestionar la organizacion y aplicacion de certificaciones de inglés.

Semestral

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

Cuatrimestral

Elaboracion y entrega de constanciasy certificados de idiomas

Cuatrimestral

Monitorear la imparticion de las clases de idiomas.

Semanal

Evaluacién de docentes de idiomas

Cuatrimestral

Coordinar la adquisicion de materiales fisicos y virtuales para la

imparticién de las clases de idiomas Anuaimente
Evaluar los materiales bibliograficos disponibles en el mercado para CalE S ARGE
la seleccion de la mejor opcion para los cursos de idiomas.

Realizar las demds actividades que las autoridades consideren -

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

Fecha de aprobacion:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01R01
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LAY Juntostranstarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
» Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

PR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Certificacion Y Ensefianza De La

Nombre del puesto: Lengua Maya

Clave Del Puesto: uo3ooe (3)

Dependencia/Entidad: Universidad De QOriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Departamento de Idiomas Y Relaciones Internacionales
Funcion Particular Asignada: | Certificador de Lengua Maya

Reporta a: Jefe del Departamento de Idiomas y Relaciones Internacionales
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Planear, disefiar, aplicar y evaluar el adecuado cumplimiento de los procesos
para la Certificacion y ensefianza de la lengua maya yucateca; asf como
traducir textos de otro idioma al maya e impartir clases.

Funciones Generales

Disenar, aplicar y calificar certificaciones de Maya

Traducir textos de Maya al espafiol o del espafiol a Maya

Impartir cursos de Maya

Impartir clases de Maya

Disefo de cursos presenciales y en linea.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Disenar instrumentos para la certificacion 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.

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

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
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
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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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién: Aprobé

L Directora Académica
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VIl. DATOS GENERALES

Direccion Académica

Domicilio: Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral N° 10345, Poligono Chanyokdzonot
Teléfonos: (985) 8566140

Extensién: 115

Pagina de Internet: www.uno.edu.mx

Correo Electrénico: No Aplica

Area Extension
Direccion Académica 115
Coordinacién de Biblioteca 300
Coordinacién de administracién Publica 124
Coordinacién de Desarrollo Turistico 123
Coordinacion de Gastronomia 120
Coordinacién de Lingtiistica y Cultura Maya 127
Coordinacion de Mercadotecnia 121
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion 132
Coordinacién de Posgrados 128
Jefatura de Servicios Escolares 201
Jefatura de Desarrollo Académico 122
Jefatura de Idiomas y Relaciones Internacionales 125

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Nimero de =
01/01/2021 n Gene'racfic’m del Manual de Organizacién de la Direccion
Académica.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. YargAv6nne Baeza Zetina
Directora la Direccién Académica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Manual de Organizacion
I. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
los objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién
de Planeacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Planeacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidon I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el Articulo 31 del Reglamento Interior de la Universidad de Oriente.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion
del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
No Aplica

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 68, del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica, y en el Articulo 31 del Reglamento Interior de la Universidad al
Directora/Director de Planeacion Institucional le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I. Apoyar a la rectoria en la Planeacién y Desarrollo Institucional de la UNO.

Il. Planear, Organizar, coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de los

propdsitos y metas del Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

lll. Generar informacién oportuna y pertinente sobre el desarrollo de la institucién
con el fin de permitir la adecuada toma de decisiones.

IV. Formular propuestas 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.

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

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.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. Formular el anteproyecto anual del presupuesto de ingreso y egresos para ser
presentado y aprobado por las autoridades correspondientes, asi como los
programas presupuestarios e indicadores del desempefio.

VIII. Integrar, publicar y difundir todos los documentos que se generen como resultado
de las funciones de planeacion y evaluacién institucional como son el Plan de
Desarrollo Institucional, el Programa Operativo anual, el Programa Anual de
Trabajo, Evaluacién Institucional, el Sistema de Gestion de Calidad, Informe de
Gestion de la Rectoria, Informe de actuacion, convocatorias de programas
federales y los demas procesos del area.

IX. Fortalecer, mejorar y ampliar los mecanismos de vinculacién y cooperacion con
los sectores académicos, sociales y productivos que permitan la generacién de
nuevas sinergias para el beneficio institucional y social.

X. Fortalecer, mejorar y ampliar los procesos de difusién y extensiéon universitaria
que promuevan el enriquecimiento cultural y la captacién de recursos financieros
de la propia institucion como de la sociedad a la que sirve.

Xl. Disefar, implementar y coordinar la eficiencia operativa del sistema de control
interno y sus manuales, asi como la documentacién relacionada, tales como
manual de organizacion, politicas y procedimientos necesarios para el buen
funcionamiento del mismo sistema.

XlIl. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que
integren el marco juridico UNO.

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

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

XV. Ejecutar los acuerdos académicos establecidos por la Junta Directiva y la
Rectoria.

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PLANEACION.

1. Direccién de Planeacion.
1.1. Jefatura de Planeacion y Proyectos Estratégicos.
1.2. Jefatura de Vinculacién y Extension.
1.3. Responsable de Control Presupuestal.
1.4. Responsable de Comunicacién Social e Imagen Institucional.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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@ Gobierno UNIVERSIDAD DE ORIENTE
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Manual de Organizacion

1. Direccioén de Planeacion
Objetivo:
Apoyar a la Rectoria en la planeacién y Desarrollo Institucional de la UNO. Planear,
organizar, coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de los propésitos y metas
del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y Generar informacién oportuna y
pertinentes sobre el desarrollo de la institucién con el fin de permitir la adecuada toma

de decisiones.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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suntostranstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
—————" Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Dlre.ccic'm Ge Fianescion Clave del puesto: uo1002 (1)
Institucional

Dependencia/Entidad: Universidad de oriente

Direccion: Direccion de planeacion institucional

Departamento: Direccion planeacion institucional

Funcién Particular Asignada: | Personal Institucional

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

Lereportan: 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

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

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

II) 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 deméas 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 sequimiento y evaluacion.

V1) Proponer a la Rectorfa las politicas, reglamentos, lineamientos y los criterios, asi como los instrumentos
administrativos, normativos u operativos para regular la organizaciéon 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.

VIll) Fomentar la comunicacion 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 alainformacion publica.

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

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

XIl) Resolver los asuntos o conflictos que se susciten en la unidad administrativa a su cargo y requieran de su
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N\ Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
MR R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

intervencion.

XIll) Proponer a la Rectoria la creacion de los departamentos administrativos necesarios para el adecuado
funcionamiento y organizacién de su unidad administrativa.

XIll) Las demas que le confiera la Rectoria, este reglamento interior y otras disposiciones legales y normativas
aplicables.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
.- Apoyar a la Rectoria en la planeacion y desarrollo institucional dela | .. .
diario
UNO.
[I.- Planear, organizar, coordinar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los propésitos y metas del Plan de Desarrollo
KA ; : iz .. |semanal
Institucional (PDI), a través del Sistema de Planeacion y Programacion
Presupuestal.
IIl.- Generar informacion oportuna y pertinente sobre el desarrollode | ,. .
TR . o g diario
la institucion con el fin de permitir la adecuada toma de decisiones.
IV.- Formular propuestas pertinente y proyectos estratégicos para
impulsar el crecimiento en la infraestructura para el desarrollo de la mensual

institucion a corto, mediano y largo plazo que aseguren la mejora
institucional en la capacidad y la competitividad académica.

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

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

VIl.- Formular el anteproyecto anual del presupuesto de ingresosy
egresos para ser presentado y aprobado por las autoridades
correspondientes, asicomo los programas presupuestarios e
indicadores del desempeiio.

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 Mensual
Institucional, el Sistema de Gestion de Calidad, Informe de Gestion de
la Rectoria, Informe de actuacién, convocatorias de programas
federales y los demés procesos del area.

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

mensual
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Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RBIEISGRR, Direccion de Recursos Humanos

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

X.- Fortalecer, mejorar y ampliar los procesos de difusion y extension
universitaria que promuevan el enriquecimiento 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 UNO. Al
XVIl.- Presentar anualmente a |la Rectoria un informe de trabajo de las
acciones realizadas para la consecucion de objetivos y metas. p—
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 académicos 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-EDP-01R01
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/A Juostanstomemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' CORERNDOR.ESMOO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobéd

Rectora
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Juntostranstormemos ~~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos _ f )
e Direccion de Recursos Humanos : s

L/

Descriptiva de Puesto

Responsable de Gestion de
; i U04007(1
Nombre del puesto Calidad y Control Interno Clave del puesto )]

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de Planeacion Institucional
Funcion Particular Asignada: | Personal de Apoyo en general
Reporta a: Direccion de Planeacion
Lereportan: 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

Objetivo del puesto : - s " o 5

interno y 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 laimplementacién, operacién y mejora continua del Sistema de Gestién de calidad.

Dar seguimiento a los informes de resultados de las auditorias internas y externas que se aplicanenla
Universidad de Oriente.

Mantener la administracion 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 omision de procedimientos institucionales.

Aplicacién de conocimientos en la préactica 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 seqguimiento 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
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 Direccién de Planeacion y Institucional.

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

Descriptiva de Puesto

\| Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Faad
Direccién de Recursos Humanos : Ty

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 informacioén 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 regulatoria 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. ARYE!
Horario laboral: De lunes a viernes de 9:00 a.m. a5:00 p.m.

Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora de Planeacion Institucional
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ZA\Y intestnsiormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PoemonREmee | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Jefatura de Tecnologias de

Nombre del puesto: Iforasisa netiielona Clave del puesto: U04003 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de oriente

Direccion: Direccion de planeacion institucional

Departamento: Departamento de tecnologias de informacién

Funcion Particular Asignada: | Mantener, implementar, administrar sistemas

Reporta a: Direccion de Planeacion Institucional

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto s Univarsldad

Programar, disefiar e implementar los sistemas en todas las areas solicitadas,
asi como modificar y mantener bajo constante actualizacién la pagina web de

Funciones Generales

Implementar, actualizar, desarrollar sistemas necesarios de la universidad y verificar su correcto
funcionamiento, asi como también actualizar la p4gina web de la misma

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

UNGO, en el &rea que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasy 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.

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 I
. . s Diario

presupuestal, de acuerdo con las necesidades de a la direccion de
planeacion
Implementacion y mantenimiento del sistema de reservacion de
espacios. Semanal

5 . Sema
Implementar, actualizar y mantener la plataforma educativa Moodle. Smatial
Implementar y dar mantenimiento a soluciones de software,
que requieren los distintos departamentos de la universidad Semanal

F-PL-EDP-01R0O1
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) Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COSIENG BEL ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Mantenimiento del Sistema SIIA** que significa Sistema Integral de Mensual
Informacion Administrativa
Enlace y administracion del sistema de control escolar ADMIN T—
SCHOOL
Administrar y mantener los servidores web de la Universidad que se et
encuentran en la nube.
Gestionar las cuentas de usuarios y espacios académicos de o
la plataforma educativa Moodle Diario
LHorario laboral: De lunes aviernesde9a.m.a5p.m.
Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora de Planeacidn Institucional
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Gobierno UNIVERSIDAD DE ORIENTE
del Estado

X Direccion de Planeacion
it de Yucatan

Manual de Organizacion

1.1. Jefatura de Planeacion y Proyectos Estratégicos
Obijetivo:
Formular propuestas 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.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SRS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ‘;::;::';::::::;:Z‘;;’;y Clave del puesto: Uu02002 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Direccion de Planeacion Institucional

Funcién Particular Asignada: Elaboracion de proyectos extraordinarios

Reporta a: Direccién de planeacion

Le reportan: No aplica

Planificar y Elaborar todos los proyectos que correspondan al desarrollo
institucional , ya sea que deriven de programas estatales o federales en los que
participa la Institucion, asi como todos aquellos que sean estratégicos para el
crecimiento en todos los &mbitos de la universidad.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Realizacion 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

SN Anual
fondos extraordinarios federales y estatales.

Elaboracién de los proyectos de la Unidad de gestion de lainversion | 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

T : . / Mensual-Trimestral
extraordinarios mensual y trimestral segun aplique.

Realizar tramites con las diversas dependencias de la federacion y
estado para el inicio, ejecucion y finiquito de los proyectos Semanal-mensual
extraordinarios.
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Descriptiva de Puesto

3" Juntnslransfnrmsmns SECRETAR'A DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemomELETIRS | Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
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
o : s . Anual
segun indique la direccion de adscripcion.
Proporcionar informacion histérica-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 UNOQ.

Semanal-mensual

Horario laboral: De lunes aviernesde 9a.m.a5p.m

Fecha de aprobacion: 23 de mayo de 2023

Aprobé

Directora de Planeacion Institucional

F-PL-EDP-01RO1
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n 4
i Gobierno UNIVERSIDAD DE ORIENTE

del Estado ; -, .
: < Direccion de Planeacion
de Yucatan

1.2. Jefatura de Vinculacién y Extension.

Objetivo:

Fortalecer los vinculos de la universidad con otras instituciones académicas
nacionales, asi como con la sociedad local, regional e internacional, fortalecer,
mejorar y ampliar los mecanismos de vinculacién y cooperacién con los sectores
academicos, sociales y productivos que permitan la generacién de nuevas sinergias
para el beneficio institucional y social al igual que los procesos de difusién y extensién
universitaria que promuevan el enriquecimiento cultural y la captacién de recursos
financieros de la propia institucion como de la sociedad a la que sirve.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 R00 Pagina 9 de 12




T 9p T eulded

4VS ] 3p souewny sosinaay Au
Jp ele134335gNS B| 3P SOUBWNY SOSINIJY 3p 1032341

OAnEJISIUIWPY J013311g

A uopenouip ap serixny

(ezejg 1)
Toovon
uorsualxg A
uoIsnyiq ap Ijqesuodsay

00¥-20-a03-1d-4

|eUOIININISU| UCIIEAUER|J 3P B103IAIg

(ezeig T)
Toavan
S0IUaAUOD
A ugiaE|naulA 3p ajqesucdsay|

UOIJB|NIUIA 9P eanlejar

£702/v0/61

uoIPeZ||ENIOR BWIYN AP BYID

uoISIWa ap eyda4

eaty Jod odyadsy ewesSiuedig

uoisuaixj A uonenauip ap eanjeyar
|euoINISU| UoIdE3UE|d AP UOIIIAIIQ

3juUa3LQ 3p pepisianiuf DZ— — r

¥20T + 3102 WIVISS ONLIIBOD

UBleINA :

souiauLiojsues) soyun




"'"%i, Juntos transfarmemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AEGIRES | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefatufe'l deVinculaclbny Clave del puesto: U02002(1)
Extension.
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccién de Planeacion Institucional
Departamento: Direccién de Planeacién Institucional
Funcioén Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Direccion de Planeacion Institucional.

Auxiliar de Vinculacion y Extension, Responsable de Vinculacién 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, asf 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 educacidn continua.

Funciones Generales

Supervision y gestion de nuevos convenios de colaboracion entre instituciones publicas, privadasy la
Universidad de Oriente.

Supervision y seguimiento del programa de Servicio Social

Supervision y seguimiento del programa de Practicas Profesionales

Supervision 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 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,
ete.)

Depurar y 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 investigacion, de servicio social, de practicas
profesionales o de trabajos colaborativos entre la instanciay la
Universidad de Oriente.

Mensual

Recepcionar datos, analizar y presentar informe semestral a la
Direccion de Planeacion de los convenios de colaboracion Semestral
concretados por la Universidad de Oriente.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GomemNogmESIOC | Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Recepcionar datos, analizar y presentar informe anuales ala
Direccion de Planeacion acerca de la participacion en programas de
movilidad nacional e internacional.

Semestral

Revisar, proponery depurar estrategias de promocion para el
posicionamiento de la Universidad.

Periodos de promocién

Realizar estadistica para proponer visitas estratégicas de promocion.

Periodos de promocién

Realizar estadistica para proponer visitas estratégicas de supervision
de practicas
rofesionales.

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
Direccién 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
vinculacién y extension.

Perlodos de supervision de practicas
profesionales

Asistencia a eventos de promocidn de licenciaturas y posgrados de la
Universidad de Oriente

De acuerdo a actividades agendas

Supervisién de practicas profesionales in situ

Periodos de supervision de practicas
profesionales

Horario laboral: De lunes aviernesde9a.m. a5 p.m.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora de Planeacion Institucional

F-PL-EDP-01RO1 Pagina 3 de 3




\, Juntostransformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonpmiopR-EsTRO. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responlsfable de Difusiony Clave del puesto: u04001 (1)
Extension
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccién de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de vinculacién y extension
Funcion Particular Asignada: | No aplica
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 Educacién Continua y Extension.

Dar seguimiento al Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la Universidad de Oriente.

Apoyo en la supervision de practicas profesionales, promocion 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
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 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.)

Recepcionar las solicitudes realizadas por empresas dentro del

programa Bolsa de Trabajo, enviando la informacion al departamento Hisrin

de comunicacién y supervisando la publicacion de las vacantes en los

diferentes medios de difusion con los que cuenta la universidad.

Difundir las solicitudes de bolsa de trabajo con las coordinaciones de ifaris

los programas de estudio, asi como con la comunidad egresada.

Dar sequimiento a las publicaciones y vacantes difundidas,
comunicandose con la institucion que la oferta, con la finalidad de Diario
detectar y registrar los datos de la persona que ocupe el puesto.

Encontrar estrategias para incrementar la ocupacion de los puestos

publicados en la bolsa de trabajo. Diario
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

por el Consejo de Vinculacién y Pertinencia.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Realizar reportes trimestrales y estadisticos sobre las vacantes| .. .
L : Trimestral
recibidas vs las vacantes cubiertas.
Investigar y ofrecer oportunidades de educacién continua a la Mensual
comunidad egresada.
Realizar periodicamente el foro de empleadores con la finalidad de
concentrar informacién de los empresarios que han empleado a la| Semestral
comunidad egresada de la universidad.
Realizar analisis de la informacién como producto del foro de
Semestral
empleadores y presentar un reporte de los datos.
Disefar y coordinar la imparticién de actividades como conferencias,
talleres que incrementen la empleabilidad de la comunidad egresada. | Mensual
(Educacién continua).
Supervisar la implementacién de los cursos de educacion continua. Mensual
Proporcionar los apoyos materiales, fisicos y humanos para la Mensual
realizacion de cursos de educacion continua.
Apoyar a la comunidad egresada, sector publico y sector privado en el Mensusl
proceso de actualizacién de conocimientos.
Disefiar programas académicos especificos como cursos, talleres,
diplomados, entre otros, para presentarlos como servicios de Mensual
formacion especializada a instituciones publicas y privada. (Cursos
de extension).
Promocionar el catalogo de cursos de educacion continua a las Mensual
instituciones pertinentes
Formar el Consejo de Vinculacion y Pertinencia de la Universidad de
Oriente, integrandolo con representantes de los sectores productivo, T,
social, educativo y de gobierno para establecer y validar las politicas
institucionales de Vinculacion de la Universidad con su comunidad.
Convocar a reuniones periodicas del Consejo de Vinculacién y
. . Semestral
Pertinencia.
O'rganlza‘r' actwld_ades y seguimiento referentes al Consejo de Semestral
Vinculacion y Pertinencia.
Concentrar datos estadisticos acerca de las actividades realizadas
: ; % . ; Semestral
por el Consejo de Vinculacién y Pertinencia.
Enviar Informes semestrales de acuerdo a las actividades realizadas
Semestral

Apoyo a la supervision de practicas profesionales.

Cuatrimestral

Apoyo ala promocion.

Cuatrimestral

Demas funciones asignadas por la jefatura del departamento.

Diario

Horario laboral:

Delunes aviernesde9a.m.a5p.m.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora de Planeacion Institucional
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Respnisatisue Yinculaciony Clave del puesto: U04001 (1)

Convenios

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de Planeacion Institucional

Departamento: Departamento de vinculacién y extensién

Funcién Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Jefatura de Vinculacion y Extensién

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

3 de detonar beneficios mutuos derivados de estas relaciones, asi como traer

Objetivo del puesto \ ; e yi
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.

Funciones Generales

Promover la celebracién de convenios de colaboracion entre la Universidad y los diferentes sectores.

Fortalecer la promocién 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
UNO, en el érea que dirige.

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

Apoyar alas 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, evaluar y 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 la instanciay la
Universidad de Oriente.

F-PL-EDP-01R01 Paginal1de 3




\ & Juntostransformemos |

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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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 compartir y disponer la informacion pertinente en tiempo —
real, tomando en cuenta el tipo de convenio, los trabajos
colaborativos, las fechas de vencimiento, entre otros.
Difundir con la comunidad estudiantil, administrativay 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 colaboracion
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

Recepcionar y 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 comunicacién 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 sequimiento y apoyo a estudiantes y docentes visitantes,
participantes de programas de movilidad académica.

Por evento

Organizar seminarios, cursos de capacitacion, paneles sobre
experiencias, educacién y cultura nacional e internacional,
semestralmente.

Semestral

Concentrar, organizar y clasificar informacion acerca de los
programas de movilidad académica y el estudiantado participante.

Por evento

Organizar anualmente seminarios, cursos de capacitacién 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 participacion del estudiantado.

Trimestral

Disenar camparias de promocion estratégicas en redes sociales para
difundir la oferta académica de |la universidad, de acuerdo al mercado
meta de cada una.

Anual

Disenar campanas estratégicas anuales, para dar a conocer la oferta
académica de la universidad.

Anual
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Disenar el plan de promocién 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

g e T . Durante periodo de promocidn
instituciones publicas y privadas de la region. P P

Realizar reporte anual y estadisticos con los resultados de la

" i Anual
campafa de promocidn anual.

Apoyo a la supervision de Practicas Profesionales. Periodo de supervision

Cada que hay convocatoria. Dando

Demas funciones asignadas por la jefatura del departamento. sequimiento oportuno

Horario laboral: I Delunes aviernesde 9a.m. a5 p.m.

Fecha de aprobacidn: Aprobé

Directora de Planeacion Institucional
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Descriptiva de Puesto

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar de Vinculacion y Extension | Clave del puesto: U04006 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Departamento de vinculacion y extension
Funcion Particular Asignada: | Practicas Profesionales y Servicio Social
Reporta a: Jefatura de Vinculacion y Extensién
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

educativos y programas de educacion continua.

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 académicoy
administrativo de la universidad, de igual manera, promover los diversos planes

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

UNO, en el drea que dirige.

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

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. Imparticion de platicas de practicas y servicio social
antes de iniciar el con periodo contemplado.

estudios.

Cada periodo de préacticas taly como lo
marca el calendario escolar y el plan de

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.
Dichainformacién 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 serd en el mes
de septiembre y aplicara para todas las
licenciaturas. Referente a las practicas
sera me manera periddica segun lo indique
el calendario escolary el plan de estudios.
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Funciones Especificas

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

Enviar larelacion de espacios disponibles para servicio social y
practicantes a las coordinaciones, para que éstas realicen la
dinamica de seleccién con los estudiantes.

Cada periodo de practicas tal y como lo
marca el calendario escolar y el plan de
estudios.

Resolver o canalizar al departamento correspondiente temas
relacionados con servicio social y practicas profesionales.

Cada periodo de practicas tal y como lo
marca el calendario escolary el plan de
estudios.

Supervisar in situ el desempeno de las y los estudiantes que se
encuentran realizando su servicio social o practicas profesionales,
entrevistando a ambas partes involucradas; los empleadoresyy 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 taly como lo
marca el calendario escolar y el plan de
estudios. Las visitas se realizan cuando se
concluye el periodo de préacticas
profesionales.

Otras funciones:

« Apoyo a la supervision de practicas profesionales.

+ Apoyo ala promocion.

- Demas funciones asignadas por la jefatura del departamento.

Cada periodo de practicas tal y como lo
marca el calendario escolar y el plan de
estudios. Las visitas se realizan cuando se
concluye el periodo de practicas
profesionales. Promocién es anual.

Elaboracion de constancias de practicas profesionales y servicio
social, cuando el alumno haya concluido con el plan de estudios.

Anual

Horario laboral:

Delunesaviernesde 9a.m.a5p.m.

Fecha de aprobacién:

Aprobé

Directora de Planeacidn Institucional
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Gobierno UNIVERSIDAD DE ORIENTE

y gglviit:é?\ Direccion de Planeacion

Manual de Organizaciéon

1.3. Responsable de Control Presupuestal.

Obijetivo:
Formular el anteproyecto anual del presupuesto de ingresos y egresos para ser
presentado y aprobado por las autoridades correspondientes, asi como programas

presupuestarios e indicadores del desempefio.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Descriptiva de Puesto

% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Reiaponsakleias vontrol Clave del puesto: Uu04001 (1)
presupuestal

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de planeacion institucional

Departamento: Direccion de planeacion institucional

Funcion Particular Asignada: | Responsable de control presupuestal

Reporta a: Direccién de Planeacidn

Le reportan: No aplica
Desarrollar actividades de control y seguimiento presupuestario, asi como de la

Objetivo del puesto gestion del control interno.

Funciones Generales

Organizar y 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

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 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.)

Controly seguimiento 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 sequimiento

Atendery dar seguimiento a las solicitudes de informacion

. . ; Mensual
resupuestaria 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 captacion y desarrollo de proyectos institucionales.

Presentar al Jefe (a) de Oficina de Planeacién y Evaluacion Financiera
0 alaautoridad competente, la informacion de su 4rea 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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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 Planeacién 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, organizary dar
respuesta a las solicitudes de los datos

Mensual

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

Mensual

Solicitar y dar sequimiento a los indicadores de Secretaria de
Investigacion Innovacion de la Educacion Superior (SIIES).

Trimestral

Enlace de presupuesto con la Secretaria de Administraciony
Finanzas, dando seguimiento y control a las solicitudes de
informacion.

Mensual

Darun seguimiento y control de los activos en el sistema, asi como su
depreciacion y valor en libros

Mensual

Elaborary dar sequimiento 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. MensUa
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, lo

cual requiere la planeacion, organizacién de datos estadisticosy Mensual

solicitudes de informacién para los informes de gobierno.

Horario laboral: l

Delunesaviernesde9a.m.abp.m.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora de Planeacion Institucional
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Descriptiva de Puesto

Auxiliar de Transparenciay

Organos Coleglados Clave del puesto: uo4005 (1)

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente

Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: | Personal de Apoyo en general
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 Informacién Publica y a la Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
coordinar las distintas actividades de los cuerpos colegiados y dar seguimiento
alos indicadores del plan de desarrollo institucional.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

Recabary 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 6rganos colegiados de la Universidad de
Oriente

Rendir informe del cumplimiento de los indicadores del Plan de Desarrollo Institucional

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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica que
2 - Eventual

realice el ciudadano.
Dirigir las actividades relacionadas con la publicacién de informacion | - .

i : . . ; 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
Coordinar y recabar informacion para realizar las sesiones del Comité .
de Etica Trimestral
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Rendir informes de las actividades realizadas del Comité de Etica Trimestral
Recepcionar y dar trdmite a las quejas y denuncias que se reciben por
. - ) ; 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
Desarrollo Institucional

Trimestral y Anual

Horario laboral: Lunes a Viernes de 08:00 am a 5:00 pm

Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora de Planeacién Institucional

F-PL-EDP-01R0O1 Pagina 2 de 2
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del Estado i =
. de Yucatan Direccién de Planeacion
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1.4. Responsable de Comunicacion Social e Imagen Institucional.
Obijetivo:
Generar informacién sobre las actividades, programas, proyectos, acciones
educativas y de investigacién que se realizan en la universidad, para difundirla entre
toda la comunidad universitaria y la poblacion en general, a través de los medios y
redes de comunicacion locales, nacionales e internacionales.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yuca @N  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
seREmRRmmE o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Res?onsable de C on'iuni!:: ficlon Clave del puesto: U04001(1)
Social e Imagen institucional.
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente.
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional.
Departamento: Direccion de Planeacion Institucional
Funcién Particular Asignada: | No aplica.
Reporta a: Direccion de Planeacioén Institucional.
Le reportan: Auxiliar de Disefio 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 seguimiento 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
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

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.

Coordinacion con los medios de comunicacion. Quincenal
Coordinacion de todo trabajo fotografico para la Universidad. Semanal
Planificar la comunicacion interna de la institucion. Semanal

Realizacion y/o coordinacion del trabajo de imagen de la institucién. | Semanal
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Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas fotigd gidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Coordinacion permanente con las areas correspondientes para i
. e A . . Diario
registrar las actividades realizadas en la Universidad.
Supervisar el correcto sequimiento a la recoleccion del material que
P g : ; . Mensual
se utilizara para el informe trimestral de la Junta Directiva de la UNOQ.
Coordinacion de todos los trabajos de disefio realizados por la v s
: : 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 difusién. Mensual
Presentar al director (a) de Planeacion Institucional o a la autoridad
competente, lainformacion de su area que se le requiera en los
i it : Mensual
términos de los propios reglamentos de la UNO o de |as 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 Gestién de la Calidad.
Realizar las actividades que las autoridades consideren sin menos
Mensual
cabo de su estatus laboral.
Horario laboral: Delunes aviernesde 9a.m. a5 p.m.
Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora de Planeacion Institucional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Asignada:

Apoyo en ediciéon de audiovisuales y atencidn 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, edicién con apego a las Politicas y objetivos Institucionales.

Funciones Generales

Atencion en servicio de audio en eventos internos y externos.

Servicio de grabacién 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 soliciten en el -

B ; 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 a lo Diario
planeaciones aprobadas.
Atender los servicios de grabacion de voz en off que soliciten en la

Semanal

cabina de grabacién de acuerdo a las planeaciones aprobadas.

Realizar las grabaciones y edicion de videos que solicite el jefe

inmediato, director (a) de Planeacién Institucional o alguna autoridad | Mensual

competente.

Realizar periédicamente la edicién del video de Junta Directiva de
acuerdo a los tiempos y fechas marcadas.

Mensual

Realizar la grabacion y edicién de video spots, promocionales, video
notas que se requiera para la imagen y promocién institucional.

Mensual

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.

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

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Presentar a su jefe (a) inmediato, director (a) de Planeacion
Institucional o autoridad competente la informacién de su area que
; L . Mensual

se le requiera en los términos de los propios reglamentos de la UNO
de las leyes aplicables.
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 a viernes de 12:00 p.m. a 8 p.m.

Fecha de aprobacidn: Aprobo

Directora de Planeacion Institucional
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Disefio Grafico Clave del puesto: | U04004 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacion Institucional
Departamento: Comunicacion social e imagen institucional
Funcién Particular Asignada: | Disefo grafico e Imagen institucional
Reporta a: Responsable de Comunicacién social
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Creacioén 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 &rea 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.

o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Disefio Banner de Cumpleafios semanal
Disefio Banner efemérides. SemEnl
Diseno de Publicidad para Licenciatura. mensual
Diseno de Publicidad para Posgrados. mshSuaj
. . diario

Impresion de constancias

Manejo del Instagram de la universidad semanal
Disefio de lonas e impresos de la universidad. mensual

LHorario laboral: Lunes aviernes de 9:00 am a 5:00 pm
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Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora de Planeacion Institucional
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Imagen Institucional Clave del puesto: U04004 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad de Oriente
Direccion: Direccion de Planeacién Institucional
Departamento: Comunicacion social e imagen institucional
Funcién Particular Asignada: | Fotografo de Eventos Institucionales
Reporta a: Responsable Comunicacion social
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Cubrir eventos Institucionales

Funciones Generales

Cubrir eventos Institucionales, fotografia de promociones.

Impresidn de documentos,

Realizar disefio de publicaciones

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 |as actividades que correspondan a la Direccion de Planeacion y Institucional.

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

i ifi Periodicidad
FUneonasbaRacticas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Foto Conferencia Semanal
Foto Comisiones Mensual
i Quincenal
Foto Reuniones
Foto Actividades Semanal
Foto Promociones Mensual
Horario laboral: Lunes aviernes de 9:00 am a 5:00 pm —’
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Fecha de aprobacion: Aprobéo

Directora de Planeacioén Institucional
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VIll. DATOS GENERALES
Direccion de Planeacién
Domicilio: Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral N° 10345, Poligono Chanyokdzonot
Telefonos: (985) 8566140
Extensién: 108
Pagina de Internet: www.uno.edu.mx
Correo Electrdnico: No Aplica

Area Extension
Direccién de Planeacion 108
Jefatura de Planeacién y Proyectos 216
Jefatura de Vinculacién y Extension 118
Responsable de Control Presupuestal 215
Responsable de Comunicacion Social e Imagen Institucional 130
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Numero de L
Fecha Rovision Actividad
03/05/2024 00 Generaqipn del Manual de Organizacion de la Direccion de
Planeacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Directora de la Direcciéon de Planeacién

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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iINDICE
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CONTROL DE CAMBIOS
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13
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los

objetivos de cada &rea y las descriptivas de puesto correspondientes de la Direccién
Académica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a Ia Direccién Académica.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién l; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el Articulo 29 del reglamento Interior de la Universidad de Oriente.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccion I y parrafo séptimo; de los Lineamientos para Ia Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
No Aplica

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 29, del Reglamento del Caodigo de la Administracion
Publica. Al Director Directora de la Universidad de Oriente le corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:
l. Apoyar a la Rectoria en el cumplimiento de la misién educativa de |a UNO.

Il. Planear, organizar, coordinar Y supervisar el adecuado cumplimiento de los planes
Yy programas de estudio de acuerdo con los propdsitos y metas del Plan de
Desarrollo (PDI) en el marco de Ia filosofia institucional, considerando las funciones
de docencia, investigacién, gestion académica y tutoria tanto de licenciatura,
posgrado y extension.

lll. Disefary evaluar, conjuntamente con las coordinaciones de programas educativos
de licenciatura y posgrados, docentes, investigadores e investigadoras,
estudiantes y poblacién egresada de posgrado, los nuevos planes de estudio, asf
como las modificaciones y actualizaciones de los ya existentes y presentarlos al
Consejo de vinculacién y Pertinencia Académica para su aprobacion.

IV. Formular y proponer a la Rectoria para su supervision, las necesidades generales
Yy presupuesto para el funcionamiento y cumplimiento de los planes y los
programas educativos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. Establecer los procesos participativos y coordinar la evaluacién con fines de
acreditacion de la calidad académica en todos los niveles y ambitos de su
competencia.

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

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

VIII. 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.

IX.  Ejecutar los acuerdos académicos establecidos por la Junta Directiva y la Rectoria.

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

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

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

XIll. Promover la vinculacién de las acciones y programas de extensién y difusion
cultural con los organismos que tenga relacién con la UNO y la sociedad en
general.

XIV. Dar seguimiento continuo a la comunidad egresada elaborando informes que
permitan tomar decisiones para la actualizacién de los planes de estudio.

XV. Hacer estudios con el sector productivo, académico y empresarial que tenga en su
planta laboral a integrantes de la comunidad egresada de la UNO.

XVI. Desarrollar periodicamente estudios de pertinencia y factibilidad por cada uno de
los programas educativos de la Universidad, considerando la participacién de la
comunidad egresada, sector laboral, estudiantes activos y demanda de los
bachilleratos.

XVII. Ofertar cuatrimestralmente un plan de capacitaciéon y actualizacion al personal
docente.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ACADEMICA

1. Direccion Académica.

1.1. Coordinacién de Licenciaturas.
1.2. Jefatura de Servicios Escolares.
1.3. Jefatura de Desarrolio Académico

1.4. Jefatura de Idiomas Y Relaciones Internacionales.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII.  ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccion Académica
Obijetivo:

Planear, Organizar, coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de los planes y
programas de estudio de acuerdo a los propdsitos y metas del Plan de Desarrollo
Institucional; Disefiar y evaluar conjuntamente con las coordinaciones de programas
educativos de licenciaturas y posgrado, docentes, investigadores, estudiantes y la
poblacién egresada de posgrado, formular y proponer a la Rectoria la supervision, las
necesidades generales y el propésito para el funcionamiento del cumplimiento de los planes
de programas educativos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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)\ Juntostanstormemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
pommem e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Direccion Académica Clave Del Puesto: uoiooz (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccién: Direcciéon Académica
Departamento: Direcciéon Académica
Funcién Particular Asignada: | Personal Académico
Reporta a: Rectoria

Coordinaciones De Programas Educativos.

Jefatura De Servicios Escolares.

Jefatura De Desarrollo Académico.

Le reportan: Coordinacion De Biblioteca.

Jefatura De Idiomas Y Relaciones Internacionales.

Responsable De Sequimiento De Egresados Y Evaluacién Curricular.
Secretaria De Area.

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

Objetivo del puesto (REtRGEIEHAL

Funciones Generales

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

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

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

Disenar Programas educativos de Licenciatura y Posgrado, de acuerdo a los propésitos y metas del Plan
Institucional.

Formulary proponer a la Rectoria, las necesidades generales y presupuestos para el funcionamiento y
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 aplicaenla 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 porlajunta 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 |a documentacién de sus
manuales de organizacién y de procedimientos, en sus respectivas areas de la institucion.

Firmar los documentos oficiales que la Rectoria le asigne bajo suresponsabilidad.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

_;?f'“z Y Juntostransfnrmsmus
Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
dfﬁg GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Proponer a la Rectorfa 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 relacion 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

Revision de propuestas docentes y cargas horarias de los programas
educativos

Cuatrimestral

Atender las solicitudes, correos e informacion requerida

Diario

Cumpliry hacer cumplir la norma vigente para la institucién

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 it
los programas educativos
Aprobacion y participacion de las actividades de Desarrollo q

- Diario
Académico
Aprobacion y participacion de las actividades del Depto. De Idiomas | Diario
Aprobacidn y participacién de las actividades del Depto. De Posgrado | Diario
Aprobaciény participacion de |as actividades de la Biblioteca Diario
Aprobaciony participacion de las actividades de Servicios Escolares | Diario
Aprobacion y participacién de las actividades de los Cuerpos

oy Mensual
Académicos
Representacion de la Rectoria en los eventos asignados Diario
Participacion en la elaboracién del POA Anual
Participacion en los comités asignados a la Direccion 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 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
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GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién: Aprobé

Rectora
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ZANY Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Y/ comemiove soo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Direccion Académica | Clave Del Puesto: u4007 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Direccién Académica
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar de Direccién Académica
Reporta a: Directora Académica
Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

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

Revisar y dar seguimiento al correo Institucional que corresponde a la Direccion Académica atendiendo a las
solicitudes que asi lo 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 |a 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 telefénicas del area de recepcion de Direccion Académica, asi como también las de la
Direccion Académica o alguna Coordinacién de Programa Educativo en caso de su ausencia.

Apoyar alasy los Coordinadores de Programa Educativos en las autoridades que asilo soliciten.

Realizar todas las actividades encomendadas por la Direccién Académica inherentes al puestoy asus
responsabilidades.

Cumpliry 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 clasificacién, orden, limpieza y estandarizacion en sus lugares de trabajo y areas
comunes, y con el sistema de gestion de calidad.

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

NANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

S : ST

Funciones Especificas (DiariolSemanZ;g::::::::sﬂensual, 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 telefénicas Diario
Bevisién y atencién de correos Diario
Atencion 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 Direccién

Académica DUEriG
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpiezay Diario
estandarizacion en sus lugares de trabajo y dreas comunes, asi como
los sistemasy proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes | Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
r Lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en tmﬂ
Horario laboral: . ;
matutino y vespertino

Fecha de aprobacién:

Aprobé

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1
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; dGc;béei;ng UNIVERSIDAD DE OREINTE
€l £stado Direccion Académica

1.1. Coordinacién de Licenciaturas.
Objetivo:

Planear, coordinar, promover y organizar la realizacion de actividades de investigacion y
desarrollo sobre temas que conforman el perfil de cada programa educativo con proyectos de
interés regional, estatal o nacional, de practicas, visitas estadias que el estudiantado debe
realizar; Participar en el disefio y la actualizacion de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensefianza y material didactico de sus programas educativos acordes al
Modelo educativo de la UNO con estandares de calidad, pertinencia, viabilidad y congruencia
orientados a la investigacion, innovacién en procesos e incorporacién en avances
tecnoldgicos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ZANY Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

gt Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Ei‘::r::\nzzﬁ?n?s::::i?r:c:uﬁi::aa Clave Del Puesto: uo2001 (7)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccién: Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular Asignada: | Coordinacion de Programa Educativo.

Reporta a: Direccion académica

Le reportan: Docentes de asignatura y Profesores de Tiempo Completo
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y 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 docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccién Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion 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 Académica y docentes los nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

lanes y programas del area que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planes y programas de

; Periodicidad
Funclones Especificas (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. ikt
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo il
ue coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoriay 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.

F-PL-EDP-01R01
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Descriptiva de Puesto

5{’% Juntos transfurmsmns SECRETAR'A DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
- Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
% Direccidon de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria DlGRIS
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.

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 Al
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 4reas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos que se realicen en la UNO.
Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes Giatie

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:

Aprobo

Directora Académica
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SAX\ Juntostranstormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

smmoNmEe | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coordinacion Académica de la

Nombre del puesto: [l St Ddsarals Tiifletico Clave Del Puesto: U02001 (7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccién Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcién Particular Asignada: | Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de acuerdo a los propésitos y metas del

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

sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion 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 nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

Formulary proponer a la Direccién Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

planesy programas del &rea que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planes y programas de

o Periodicidad
Funciones Especificas (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.
Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. el
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Afriial
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, _—

: : o5 i s Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoriay 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos e
Direccion de Recursos Humanos ! i <

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

- i Diario
Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria
Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, _—
: . S Diario
ermanenciay 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.

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

; : s 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 i)
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:

Aprobo

Directora Académica
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% Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Descriptiva de Puesto

FINANZAS

Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion Académicade la
: to: uo2001 (7
Nombre del puesto: Lic. Gastronomia Clave Del Puesto 0 (7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccién Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcioén Particular Asignada: | 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 planes y 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 docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccién Académica o de la autoridad competente, la i

nformacidn 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 Académica y docentes los nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

planes y programas del drea que dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planesy programas de

: Periodicidad
Funciones Especificas (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. Bitarls
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo it
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, .

. . I - Diario
Rectoria y Direccién Académica.
Colaborar con la Rectorfa y la Direccién 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Biario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.

F-PL-EDP-01RO1
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| suntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
L 7 Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIEAND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria Ciario

Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares para ingreso, i
ermanenciay 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

; : s Diario
asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.
Integracién del comité de titulacion. Anual
Colaborar en la promocion y difusion del Programa Educativo en los

; : Anual
eriodos establecidos.

Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas 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 laborai: A .
: turno matutino y vespertino
Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1

Pagina 2 de 2




T op T euwided

4VS ] 9p souewny sosiniay A uoesisiuiwupy
3p elE}31IISqNS B| 3P SOUBLINY SOSINIDY 3P J03I34Q

ozuolny

OAIJEAISIUIWIPY 1032310

004-20-003-1d-4

EJIWIPeIY BI0PIIIQ

opljep

(ses04 009'F)
TT00E0N
‘eanjeudisy
ap ajuaoq,,
(ezeld T) s00£0N
‘¥ [9AIN opeRo:
Juanog
(ezeid T)
ZOOEON 'V PAIN
Je|nyi| esaued)
ap awasoq
(ezeid 1)
T00ZON
eheyy eanyny

A eansin8un uz o e ap
eJIWIPEIY UPDEUIPIOa)

€202/v0/61

UQIDBZI|ENIOR BWILN 3P BYIa4 uQISIWa 3p eyda4

ealy sod ody1dads3 eweasiuesig

ehey esnyn) A eansindur ug -orf ey ap BIWIPRIY UORUIPIOD]  ST0T0E e cvciswsninn
EJIWIPPEIY 3P UoIIIAIQ

2juaLIQ 3p pepisaniun DZ— —

Q SEO - S1CE TWIVLST ONHIIBOD ( y 1
Q) uegesny Z

‘og 'op

S

SOWAWIDJSUR] SOJUN[




Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

@ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

nEER— Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Eg?gﬁﬁg&iﬁ:ﬁgﬁ:ﬁ: II:aya Clave Del Puesto: uo2001 (7)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular Asignada: | Coordinacién 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 planes y programas de estudio de acuerdo con los propésitos y metas del

Objetivo del puesto 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 area que se lerequiera
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 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 area que | Diario
dirige.
Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Diario
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo il
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Lot

) . o - Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoria y la Direccién 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario

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

F-PL-EDP-01R01
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Q) Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracisn y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

(DiariolSemanallOuincenallMensual, etc.)

Cuatrimestral

Funciones Especificas

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el
Departamento de Desarrollo Académico programa de Tutoria
Coadyuvar al Departamento de Servicios Escolares paraingreso,
permanencia y egreso de la comunidad estudiantil.
Firmar documentos oficiales bajo su cargo.

Disenarla Propuesta de la planta docente.
Presentar proyectos académicos de mejora a la Rectoria y/o
Direccion Académica.

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa Afiiial
Educativo. ua

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo Cuatrimestral

Programa Educativo. ;

asignaturas, asi como el desarrollo cotidiano de las clases.

Integracion del comité de titulacion. Anual

Colaborar en la promocion y difusion del Programa Educativo enlos
| periodos establecidos,
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
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
sin menoscabo de su estatus laboral.

Anual

Diario

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

Horario laboral: turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobéd

Directora Académica

Pagina2 de 2
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Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. fommmopRLERe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Coordinaciéon Académica de la

: 001 (7
Lic. En Mercadotecnia igye ol liestp o (7)

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccién Académica

Departamento: Coordinaciones Académicas

Funcion Particular Asignada: | Coordinacién 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 planes y programas de estudio de acuerdo a los propasitos y metas del
Objetivo del puesto plan Institucional que corresponda a su 4rea, considerando las funciones
sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la informacion de su area que se le requiera
en los téerminos 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.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (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.

Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes.

Diario

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo ]
ue coordina.

Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario

Rectoriay Direccion Académica.

Colaborar con la Rectoriay la Direccién 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.

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
estandares de organismos acreditadores externos.

Diario

F-PL-EDP-01RO1 Paginalde 2




W} Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

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

. . e 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 iyl
periodos establecidos.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes, asi como | Diario
los sistemas y proyectos gue se realicen en la UNQ.
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:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01R01
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Juntostranstarmemas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Descriptiva de Puesto

FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRS Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion Académicade la

Nombre del puesto: Lic. en Tecnologias de Clave Del Puesto: uo2001 (7)
Informacion y Comunicacién
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcién Particular Asignada: | Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccién Académica
Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisary evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y 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 docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion de su area que se le requiera

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

Disenar juntamente con la Direccion Académica y docentes los nuevo
modificaciones y actualizaciones de los ya existentes.

s planes de estudio, asi como las

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 cumpl
estudio.

imiento de los planesy programas de

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

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que integran el marco juridico de la UNQ, en el 4rea que | Diario
dirige.
Atender y gestionar las solicitudes del estudiantado y docentes. Biatts
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Anual
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, .

p ) . - Diario
Rectorfa 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 UNO.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.

F-PL-EDP-01R01
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"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
wmemGtRENE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria idhio
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

. 5 .. Cuatrimestral
Direccion Académica.

Organizar eventos académicos de la disciplina del Programa

Educativo. AL

Colaborar en el proceso de evaluacion docente de su respectivo

; rimestral.
Programa Educativo. —— I

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

periodos establecidos. e

Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas 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: . g
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora Académica

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

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Coordinacion de Biblioteca Clave Del Puesto: f u02001 (1)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccion:

Direccion Académica

Departamento:

Coordinacion De Biblioteca

Funcién Particular Asignada:

Promover y fortalecer las colecciones bibliograficas y los servicios de
informacién.

Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Auxiliar de Biblioteca
Promover y fortalecer las colecciones bibliograficas y los servicios de
: informacion de la Universidad de Oriente a través de actividades de
Objetivo del puesto

planificacion, organizacion y gestion que hagan de la Biblioteca-CRAI un centro
de intercambio, cooperacion y desarrollo de conocimientos.

Funciones Generales

Disefio e implementacion del programa de desarrollo de la Biblioteca CRA|

comunidad usuaria

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

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

Supervision de los procesos técnicos de catalogacion y clasificacion

< Periodicidad
Funclones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Elaboracion del plan de Desarrollo de la Biblioteca CRAI Bi anual
Elaboracion de informes bibliograficos para la acreditacion de .
; Trianual
rogramas educativos
Elaboracion de inventarios Anual
Elaboracion del plan de trabajo de la Biblioteca CRAI Anual
Revisiony actualizacion de las politicas de gestion de colecciones de Anual
la Biblioteca CRAI
Planificar el proceso de adquisiciones bibliograficas Anual
Revision 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 promocién y difusién de las colecciones -
bibliogréficas y servicios de informacién de la Biblioteca-CRAI.
Disefio e imparticion de cursos de desarrollo de habilidades de .
: g g < .y . . Cuatrimestral
informacién dirigidos a personal académico de la Universidad
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Descriptiva de Puesto

} Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmRpREm Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Disefo e imparticion de cursos de desarrollo de habilidades de
informacién dirigidos a la comunidad estudiantil de la Universidad

Cuatrimestral

Supervisar y dar sequimiento a la asignacion de resquardos
bibliograficos a Profesores de Tiempo Completoy Cuerpos
Académicos.

Cuatrimestral

Indexacion de los registros catalograficos en el Sistema integral de

i G Semanal

Gestion de Bibliotecas
Revision de las condiciones del equipo e infraestructura de la

- Semanal
Biblioteca CRAI
Supervisar el correcto uso y actualizacion de los diversos madulos del | -, .

. iy g Diario
Sistema Integral de Gestion de Biblioteca
Creaciony revision de registros catalograficos en el Sistema Integral i

i s Diario

de Gestion de Biblioteca
Gestion de los registros de circulacion bibliografica en el Sistema -
: i o Diario
integral de Gestion de Biblioteca
Supervision del préstamo de servicios bibliotecarios a la comunidad Diaric
usuaria
Supervisar el correcto intercalado de los ejemplares de la coleccion | Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
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 aprobacién:

Aprobo

Directora Académica
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Pagina2 de 2




Juntos transformemos

GOBIERND 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 Biblioteca Clave Del Puesto: U04007 (1)

Dependencia/Entidad:

Universidad De Oriente

Direccioén:

Direccion Académica

Departamento: Coordinacion De Biblioteca

Funcién Particular Asignada: | Brindar servicios de informacion a usuarios internos y externos.
Reporta a: Coordinacion de Biblioteca

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Realizar actividades de catalogacion y clasificacion bibliogréafica, brindar
servicios de informacion a la comunidad de usuarios y colaborar con las
estrategias de promocion y difusién de la Biblioteca CRAI para hacer de ella un

centro de intercambio, cooperacién 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

z e

Funciones Especificas (DlarioISeman:IIg:Ic::::::s 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 A
Biblioteca CRAI
Colaborar en el proceso de adquisiciones bibliograficas Anual
Colaborar en la elaboracion de inventarios Anual
C.olellborar‘actividadgs de pro_mocién y difusion de las colecciones A
bibliogréaficas y servicios de informacidn 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 Completo y
Cuerpos Académicos.

Cuatrimestral

Colaborar en el disefio e imparticién de cursos de desarrollo de
habilidades de informacién para la comunidad universitaria

Cuatrimestral

Administracion de las fuentes de informacian de la Biblioteca CRAI a
través del Sistema Integral de Gestién de Biblioteca

Diario

Aplicacion de la normativa RDA 0 RCAA2 para la creacion de registros
catalograficos en el Sistema Integral de Gestidn de Biblioteca

Diario

F-PL-EDP-01R01
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Descriptiva de Puesto

\ | Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yl.l catan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Creacidn y administracion de las cuentas de usuarios de la Biblioteca

CRA| Diario

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 informacién guiandose Hiarls
or la signacién topografica.

Brindar apoyo en la busqueda 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, limpieza y

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

los sistemas y prayectos que se realicen en la UNO.

Realizar las actividades que las autoridades consideren pertinentes ifarie

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 aprobacién:

Aprobé

Directora Académica
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FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ComEMppELETRY | Direccion de Recursos Humanos

| ?F sumostronstomemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Descriptiva de Puesto

Coordinacion Académica de

Nombre del puesto: Posgrados Clave Del Puesto: U02001(7)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Coordinaciones Académicas
Funcién Particular Asignada: | Coordinacion De Programa Educativo.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Docentes De Asignatura Y Profesores De Tiempo Completo

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de acuerdo con los propésitos y metas del

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

sustantivas de docenciay tutoria.

Funciones Generales

Presentar a la Direccion Académica o de la autoridad competente, la i

nformacion 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.

Formulary proponer a la Direccion Académica, las necesidades para el funcionamiento y cumplimiento de los

planesy programas del &rea gue dirige.

Planear, organizar, coordinar, supervisary evaluar el adecuado cumpl
estudio.

imiento de los planesy programas de

Funciones Especificas i 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. Biaris
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del Programa Educativo Anual
que coordina.
Ejecutar las decisiones académicas tomadas por la Junta Directiva, Diario
Rectoria y Direccion Académica.
Colaborar con la Rectoriay 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.
Coordinar el desarrollo del Programa de la licenciatura asignada para
la eficiencia de los resultados académicos acorde con el plan de Diario
Desarrollo Institucional y la normativa vigente, asi como de los
estandares de organismos acreditadores externos.
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Descriptiva de Puesto

W} Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
fonmmoRR R Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Monitorear el desempefio estudiantil de manera conjunta con el

Departamento de Desarrollo Académico y programa de Tutoria idrlg
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

: ; - 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.
Generar informacion de los diferentes indicadores solicitados. Diario
Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes, asi como | Diario
los sistemas y prayectos 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:

Aproboé

Directora Académica
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Yucatan

GOBIERND 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 Posgrados ’ Clave Del Puesto: | U04007(1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Coordinacion Académica (Posgrados)

Funcién Particular Asignada: | No Aplica

Reporta a: Coordinacion 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 documentacion para el proceso de inscripcion a los Programas Educativos de Posgrado de la UNO.

Generar expedientes con la documentacion de cada maestrante perteneciente a algun Programa Educativo de

Posgrado que oferta la UNO.

Recibir y capturar las calificaciones que corresponde a cada maestrante, emitida por cada docente de

Programa Educativo de Posgrado.

Funciones Especificas

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

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

de Posgrado. Henslal

Brindar atencién personalizada a las y los maestrantes durante su Diario

formacién de Posgrado.

Expedir constancias, certificados, justificaciones u oficios que la Mensual

oficina pueda emitir segun la facultada otorgada

Presentar a los maestrantes, la o el docente(s) que impartira cada MEHE(E]

asignatura al inicio de la misma.

Solicitar al almacén el equipo, mobiliario y/o papeleria y atiles que g

requiera el docente para la correcta imparticion de su catedra Quiicenal

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

titulacion correspondiente.

Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y

estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes y del Diario

Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar informacién acerca de los Programas Educativos de -
Diario

Posgrado que ofrece la UNQ.

Recibir la documentacion para el proceso de inscripcién a los Al

Programas Educativos de Posgrado de la UNO.
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Oy Juntostransformemas 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.)

Generar expedientes con la documentacion de cada maestrante

perteneciente a algin Programa Educativo de Posgrado que ofertala | Mensual
UNO.

Brindar atencion personalizada a las y los maestrantes durante su Diario
formacién 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 UNQ.

Realizar las actividades que sus autoridades consideren pertinentes il

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:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO01
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| Gobierno UNIVERSIDAD DE OREINTE

| del Estado =il OR
. de Yucatan Direccion Académica

Manual de Organizacion

1.2. Jefatura de Servicios Escolares
Obijetivo:

Coordinar, apoyar y tramitar documentacién del estudiantado al igual que brindar
informacion de los programas, realizar los registros de programas nuevos y la actualizacién
de programas, supervisar las calificaciones de los sistemas de Servicios escolares, asi
como atender todos los servicios que el estudiantado requiera, desde su ingreso,
permanencia, egreso y titulacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

gg Eg Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefatura De Servicios Escolares Clave Del Puesto: u02002 (1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Servicios Escolares
Funcién Particular Asignada: | Atender los servicios que demanda el estudiantado.
Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Jefatura de Oficina de Servicios Escolares y Auxiliar de Servicios Escolares.

Objetivo del puesto permanencia, egreso y titulacion.

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

Funciones Generales

Coordinar, apoyar y tramitar documentacion.

Brindar informacién de los programas.

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.)

Coordinar los procesos de inscripcion conforme a los lineamientos y
politicas establecidas de la Universidad y del Ceneval.

Anual

Verificar la elaboracion de listas de asistencias de las y los
estudiantes.

Cuatrimestral

Coordinary supervisar lainformacion referente a la poblacién

estudiantil, Rl
Coordinary supervisar la informacion referente a las bajas MR
temporales y definitivas que se generen de las y los estudiantes.

Supervisar la difusion de la informacion relacionada con la Ariiis]

convocatoria de becas federales.

Coordinar la recepcion de las calificaciones, asi como la entrega de
las actas del primer y sequndo parcial. Asi como los extraordinarios.

Cuatrimestral

Coordinar y supervisar la emision de boletas correspondientes, asi
como su entrega a las y los estudiantes.

Cuatrimestral

Coordinar los procesos de titulacién

Mensual

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

Anual

Supervisar la gestion del registro de nuevas carreras.

Cuando se crea una nueva carrera

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

Cuando haya un nuevo plan de
estudios
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- ZA\) uutostranstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
emann o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Periodicidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Planear y difundir los servicios que proporciona el Departamento de
o s : . . . Mensual
Servicios Escolares conforme a los lineamientos de la Universidad.
Coordinar los procesos de reinscripcion de las y los estudiantes. Cuatrimestral
Formulary proponer ala Direccion Académica las necesidades para el
funcionamiento y cumplimiento de los planesy programas del area Cuando se requiera
que dirige.

Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, normasyy
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, la informacion de su area que se le requiera en los
términos de los propios reglamentos de la UNO o de las leyes
aplicables.

Anual

Ejecutar las decisiones administrativas tomadas por la Junta

. \ . ; ot P Cuando se requiera
Directiva, la Rectoria, Direccidn Académica. g

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

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

Atencién a estudiantes. Diario
Colaborar con el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas 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.

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

Horario laboral: 2 .
turno matutino y vespertino

Fecha de aprobacion: Aprobé

Directora Académica
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. Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
3 Direccién de Recursos Humanos

Jefatura De Oficina De Servicios

JEFE Nombre del puesto: Escolares

Clave Del Puesto: uo4001 (1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Qriente

Direccion: Direccién Académica

Departamento: Departamento De Servicios Escolares

Funcién Particular Asignada: | Atender los servicios que demanda el estudiantado.
Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios Escolares
Le reportan: Auxiliar de Servicios Escolares.

Objetivo del puesto

permanencia, egreso y titulacion.

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

Funciones Generales

Coordinar, apoyar y 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.

o Periodicidad
Funclongs Espacifioss (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Brindar atencion al estudiantado Diario
Apoyar en la aplicacion del Examen de Admisién Anual
Difundir la informacion de las convocatorias de Beca Federales Eventual
Llevar registros y seguimiento 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 difusién de los servicios que proporciona el Eariis]
Departamento
Proporcionar informacion correspondiente a la Estadistica 911 Anual
Proporcionar informacion de la Junta Directiva Trimestral
Proporcionar informacion estadistica referente al egreso y titulacion

: Eventual
ala Autoridad competente
Mantener actualizados la documentacion y base de datos de los st
egresadosy titulados
Apoya.r en los procesos de inscripcion y reinscripcion del Cuatrimestre
estudiantado.
Cumplir con las normativas de la Universidad Diario
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

L
Y} / & GOBIERNO DEL ESTADO

Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Presentar informacion requerida por el Departamento de Servicios

Escolares o Direccion Académica Fuentlsl
Brindar atencion de forma servicial, amable y de calidad Diario
Verificar las listas de asistencias en los sistemas de Servicios

Mensual
Escolares
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 4reas comunesy con el Diario
sistema de Gestién 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 aprobacioén:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1
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S AL Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

AREEAETTRRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar De Servicios Escolares Clave Del Puesto: | U04006(1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento De Servicios Escolares
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe del departamento de Servicios Escolares.
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

Atencidn a estudiantes y académicos. Proporcionado la informacion solicitada y agilizando el tramite 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 lineamientosy politicas
establecidas de la Universidad y el Ceneval.

Diario

Apoyar en la actualizacién permanente de la informaciéon que se sube
al Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA) Y Bsoft para
su correcta utilizacion por parte de las dreas administrativas y
académicas de la Universidad de Oriente.

diario

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

diario

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

diario

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

diario

Atencion e informacion 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 sequridad social.

diario

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

diario
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GOBIERND DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

FA\Y Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- f Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

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 Diario
sin menoscabo de su estatus laboral.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpiezay
estandarizacion en sus lugares de trabajo y 4reas comunes y 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 informacién trimestral correspondiente a la Junta .

; ; i Trimestral
Directivay a las Auditorias Externas.
Brindar informacidn 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 a las y los estudiantes.

cuatrimestral

Proporcionar informacion correspondiente a los formatos

menoscabo de su estatus laboral

estadisticos denominados CIBIES, SIIES que solicita el INEGI-SEP. Semestral
Proporcionar informacion correspondiente a los formatos

;g : Anual
estadisticos denominados 911.
Llevar a cabo el programa de clasificacion, orden, limpieza y
estandarizacion en los lugares de trabajo y 4reas comunesy con el Diario
sistema de Gestién de Calidad
Realizar actividades que las autoridades consideren pertinentes sin Diario

De lunes a viernes 8 horas diarias atendiendo las necesidades de la UNO en
Horario laboral: .
turno matutino y vespertino .
Fecha de aprobacion: Aprobo

Directora Académica
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Manual de Organizacion

1.3. Jefatura de Desarrollo Académico
Obijetivo:

Aplicar, procesar y presentar a Direccién Académica y a coordinaciones de los Programas
Educativos, los resultados finales de la evaluacién docente en cada cuatrimestre conforme al
procedimiento, apoyar en los proyectos que competen al Fortalecimiento de la Calidad
Educativa mediante los programas de Tutoria, Formacién Integral, Igualdad de Género y
Formacion continua a las y los estudiantes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos |

GOBIERND DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: :Z:it:::ig: Ussarrallo Clave Del Puesto: U02002(1)
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente

Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Desarrollo Académico

Funcion Particular Asignada:

Apoyo al fortalecimiento de los procesos de ensefnanza y aprendizaje a traves
de programas transversales a los Programas Educativos.

Reporta a: Direccion Académica
Responsables de programas de Tutorla, Deportivo, Cultural, Orientacion y
Le reportan: acompanamiento psicologico, Auxiliar de Servicios académicos y Gestiones

Académicas.

Objetivo del puesto

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de ensefanza 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 Género y Formacion Integral (deportivo,
cultural y artistico), Orientacién y acompafnamiento psicolégico.

Funciones Generales

Aplicar, procesary presentar a

Direccion Académicay 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, Formacioén Integral, Igualdad de Género y Formacion continua a las y los estudiantes.

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

Funciones Especificas

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

Disenar conjuntamente con la Direccién Académica los programas de

desarrollo académico (evaluacion docente, tutorias, formacion Anual

continua y formacion 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, Cuatrimestral y

sus programas

Anual

Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género y el programa de
Igualdad de Género de la Universidad.

Diario

Coordinar y asignar al equipo docente de asignaturas libres en
conjunto con la Direccidn Académica

Semanal y Cuatrimestral

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.
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Paginalde 2




'\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
foEmaptLEmR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
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.

Diario

Elaboracion e implementacion del plan de capacitacion al personal
para la transversalizacion de |la Perspectiva de Género en la
institucion.

Cuatrimestral y Anual

Participacion como integrante en los diversos Comités en los que se

convoque por las Autoridades Universitarias y Estatales. S
Gestionar los recursos materiales, financieros, humanos, etc. parala Diario
operacion de los programas adscritos al Depto.

Organizacién de actividades extraescolares dirigidas al estudiantado,

en coordinacion con las diversas instancias de la Administracion Mensual
Publica, Asociaciones Civiles, etc.

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y

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

Realizar las actividades que sus 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 aprobacién:

Aprobé

Directora Académica
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Yucatan

mjfg GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Responsable De Tutoriasy

Nombre dsl puesto: Trayectoria Escolar

Clave Del Puesto:

U04003(1)

Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento; Departamento de Desarrollo Académico

Funcion Particular Asignada: | Responsable operativo del programa Institucional de Tutoria

Reporta a: Jefatura de Desarrollo Académico
Le reportan: No aplica

Desarrollar Mecanismos y Estrategias que incidan en el rendimiento académico
Objetivo del puesto y la Formacién integral del Estudiantado.

Funciones Generales

Planeacion de las actividades propias del programa Institucional de Tutoria

Implementacion del programa Institucional de Tutoria

Evaluacion del programa Institucional de Tutoria

Atencion a algunas 4reas 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.)

Diseno de Actividades para la atencién del Estudiantado Mensual
Atenciér_w ala poblacion estudiantil por diversas situaciones de indole Diario
académica

Asignacion del estudiantado para la Tutoria en sus diferentes .
modalidades Yulneepa!
Seguimiento de la trayectoria escolar del estudiantado Diario
Sequimiento de la atencion tutorial Quincenal
Elaboracion de Reportes de tutoria y trayectoria Bimestral
Elaboracion de informes de perfil de ingreso y egreso Anuales
Atencion de estudiantes en riesgo Quincenal

Elaboracién 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 la implementacion del programa quincenal

Apoyo en la gestién de la capacitacion de la comunidad de tutoresy
tutoras

Cuatrimestral

Implementacion de las diferentes modalidades de tutoria

Diario

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

 Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoREmMDRLESMR Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

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 accién tutorial en la mejora del

desempeno 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, limpieza y

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

Realizar las actividades que sus 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:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01RO1
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del Estado = :
de Yucatan Direccién Académica

]

Manual de Organizacion

1.4. Jefatura de Idiomas y Relaciones Internacionales
Obijetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar el adecuado cumplimiento de los planesy
programas de estudio de idiomas de nivel licenciatura y posgrado de acuerdo con los
propdsitos y metas del plan institucional, supervisar los procesos de evaluacion de idiomas,
apoyar en los procesos para internacionalizacion, movilidad internacional, y gestion
institucional.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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\\ Juntestanstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L/ concmooamoo Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Jefatura' Beldiamas Y Relscionies Clave Del Puesto: uo2002 (1)
Internacionales
Dependencia/Entidad: Universidad De Oriente
Direccion: Direccion Académica
Departamento: Departamento de Idiomas Y Relaciones Internacionales

Distribuir su tiempo entre sus cuatro funciones esenciales: coordinacién de

Funcién Particular Asignada: | programas educativo de idiomas, evaluacion de niveles de idiomas,
internacionalizacion, gestion académica.

Reporta a: Direccion Académica
Le reportan: Docentes de idiomas y Auxiliares del Laboratério de Idiomas

Planear, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar el adecuado cumplimiento
de los planes y programas de estudio de idiomas de nivel licenciatura y
posgrado de acuerdo con los propdsitos y metas del plan institucional,
supervisar los procesos de evaluacion de idiomas, apoyar en los procesos para
internacionalizacion, movilidad internacional, y gestién institucional.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Formular planes, cartas descriptivas, programas y proyectos respecto a las relaciones internacionales,
ensefanzay 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 planeacién, coordinacion, ejecucion y evaluacién 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 diagnosticos, monitoreo y certificaciones de inglés,
francés y maya.

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

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

Monitorear ala 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 area 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 ensefanza y evaluacion de idiomas de acuerdo a organismos nacionales e
internacionales.

F-PL-EDP-01R01 Paginalde 2




Yucatan

GOBIERMNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funclonss Eapecificas (Diario/ Seman:;gﬁgli:l::;nensual, etc.)
Brindar atencién 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 QilliEERE
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 diagndsticos de idiomas de licenciatura,
posgrado y al publico en general.

Anual

Gestionar la organizacion y aplicacion de certificaciones de inglés.

Semestral

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

Cuatrimestral

Elaboracion y entrega de constanciasy certificados de idiomas

Cuatrimestral

Monitorear la imparticion de las clases de idiomas.

Semanal

Evaluacién de docentes de idiomas

Cuatrimestral

Coordinar la adquisicion de materiales fisicos y virtuales para la

imparticién de las clases de idiomas Anuaimente
Evaluar los materiales bibliograficos disponibles en el mercado para CalE S ARGE
la seleccion de la mejor opcion para los cursos de idiomas.

Realizar las demds actividades que las autoridades consideren -

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

Fecha de aprobacion:

Aprobo

Directora Académica

F-PL-EDP-01R01
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LAY Juntostranstarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
» Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

PR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Certificacion Y Ensefianza De La

Nombre del puesto: Lengua Maya

Clave Del Puesto: uo3ooe (3)

Dependencia/Entidad: Universidad De QOriente

Direccion: Direccion Académica

Departamento: Departamento de Idiomas Y Relaciones Internacionales
Funcion Particular Asignada: | Certificador de Lengua Maya

Reporta a: Jefe del Departamento de Idiomas y Relaciones Internacionales
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Planear, disefiar, aplicar y evaluar el adecuado cumplimiento de los procesos
para la Certificacion y ensefianza de la lengua maya yucateca; asf como
traducir textos de otro idioma al maya e impartir clases.

Funciones Generales

Disenar, aplicar y calificar certificaciones de Maya

Traducir textos de Maya al espafiol o del espafiol a Maya

Impartir cursos de Maya

Impartir clases de Maya

Disefo de cursos presenciales y en linea.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Disenar instrumentos para la certificacion 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.

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

Colaborar en el proceso de clasificacion, orden, limpieza y
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
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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A Junostronsiormmos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacién: Aprobé

L Directora Académica
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Manual de Organizacion

VIl. DATOS GENERALES

Direccion Académica

Domicilio: Av. Chanyokdzonot Tablaje Catastral N° 10345, Poligono Chanyokdzonot
Teléfonos: (985) 8566140

Extensién: 115

Pagina de Internet: www.uno.edu.mx

Correo Electrénico: No Aplica

Area Extension
Direccion Académica 115
Coordinacién de Biblioteca 300
Coordinacién de administracién Publica 124
Coordinacién de Desarrollo Turistico 123
Coordinacion de Gastronomia 120
Coordinacién de Lingtiistica y Cultura Maya 127
Coordinacion de Mercadotecnia 121
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion 132
Coordinacién de Posgrados 128
Jefatura de Servicios Escolares 201
Jefatura de Desarrollo Académico 122
Jefatura de Idiomas y Relaciones Internacionales 125

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 R0O Pagina 12 de 13




1\1 o) UNIVERSIDAD DE OREINTE

:_‘_H -, de Yucatan Direccion Académica

Manual de Organizacién

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Nimero de =
01/01/2021 n Gene'racfic’m del Manual de Organizacién de la Direccion
Académica.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. YargAv6nne Baeza Zetina
Directora la Direccién Académica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 13 de 13



