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INTRODUCCION

Toda Organizacion que pretenda poner orden en su plantilla de personal, requiere
contar con un manual de Perfil de Puestos permanentemente actualizado, debido
a que es un documento que contiene en forma ordenada y sistemética la
informacion y/o las instrucciones sobre los perfiles de los puestos o categorias
que se requieren para que la Dependencia funcione adecuadamente y sin
contratiempos, de igual manera se conocen tanto las aptitudes y atribuciones
gue debe de poseer el personal que conforma la estructura organica de la
Universidad; ya que en este documento se describe claramente la identificacion
del puesto a ocupar , las relaciones de autoridad, conocimientos y aptitudes de
los candidatos; lo que facilita la asignacion de todos y cada uno de los cargos,
facilitando a la organizacién un esquema funcional para efecto de realizar estudios
de reorganizacion administrativa.

El Manual de Perfil de Puestos de la Universidad Tecnoldgica del Sur de Sonora
es un documento de direccion y control, que tiene la finalidad de normar su
estructura organizacional y precisar los puestos, perfiles, atribuciones vy
capacitaciéon que debe de poseer una persona para ocupar un puesto en cada
una de las areas que conforman la estructura organica de la dependencia.

Cuando en una Dependencia existe un manual de esta naturaleza, la tarea de
contratacion del personal, para los Departamentos de Recursos Humanos se
convierte en una tarea facil, y el margen de error se minimiza.

El presente manual, estara sometido a revisiones periddicas, de tal forma que
conserve su vigencia, tomando en consideracion que las Estructuras de las
Universidades Tecnologicas varian en funcion de la matricula existente y las
carreras en funcionamiento.

Este documento esta dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud
y precision el perfil que debe poseer, con el objeto de que realice sus actividades
con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta manera alcanzar la excelencia en
los servicios que proporciona a los estudiantes, a los docentes, a sus trabajadores
y a la comunidad en general, contribuyendo a alcanzar los objetivos de la
Universidad Tecnoldgica del Sur de Sonora.
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OBJETIVO GENERAL

Definir para cada puesto las tareas y nivel de responsabilidades, estableciendo
los requisitos minimos necesarios para ocupar cada uno de ellos, tales como
experiencia laboral, escolaridad, capacitacion técnica entre otros criterios que se
detallan en cada apartado correspondiente.
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnolégica del Sur de Sonora, anclada en el Municipio de
Cajeme, fue creada como un organismo descentralizado de la administracion
Publica del Gobierno del Estado de Sonora, de orden publico con un alto impacto
social, con personalidad juridica y patrimonio propio, contribuyendo a consolidar
los programas de desarrollo de la Educacidon Superior Tecnoldgica en la Entidad,
la cual forma parte del Sistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas.

Derivado del Convenio de Coordinacion, signado entre la Federacion y el Estado
el dia 30 de abril de 1988; durante el segundo semestre del afio 2001, se realiz
el estudio de factibilidad para la apertura de una Universidad Tecnoldgica para
ubicarse en la region sur del Estado. El proposito fundamental de dicho estudio
era la pertinencia para la creacion de una Institucién Educativa de este tipo. Los
resultados finales fueron positivos dando paso a la creacién de la Universidad
Tecnologica del Sur de Sonora (UTS), iniciando sus actividades oficialmente en
septiembre del afio 2002, de acuerdo al Decreto de Creacion del 30 de agosto del
afio 2002, y publicado en el Boletin Oficial Nomero 19, del 2 de septiembre del
mismo afio.

La Universidad Tecnol6gica del Sur de Sonora, tiene como principal objetivo:
“Impartir educacién de nivel superior de tipo tecnologico, para formar Técnicos
Superiores Universitarios, aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucion
creativa de problemas con un sentido de innovacion en la incorporacién de los
avances cientificos y tecnoldgicos.”

Por ello su modelo educativo es innovador, el cual permite el rapido aprendizaje
de los conocimientos para el desempefio profesional en tres ejes directrices:
Tedrico — Practico, General — Especializado, Escuela — Planta Productiva,
especialmente disefiado para desarrollar tres aspectos: El Saber, El Saber Hacer
y el Saber Ser, proporcionando asi, una educacion integral a sus estudiantes.
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En la actualidad la Universidad Tecnologica del Sur de Sonora, cuenta con una
oferta Educativa con las siguientes carreras:

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO: Duracién 2 afios
en las siguientes especialidades:

1.- Mecatrénica:
Area Automatizacion

2.- Manufactura Aeronautica:
Area Maquinados de Precision

3.-Tecnologias de la Informacién:
Area de desarrollo de Software multiplataforma.

4.- Procesos Industriales:
Area Manufactura

5.- Desarrollo de Negocios:
Area Mercadotecnia

Area Servicios Posventa Automotriz

6.- Mantenimiento
Area Industrial

INGENIERIAS / LICENCIATURAS Continuidad 1 Aiio 8 Meses
1.- Ingenieria Tecnologias para la Automatizacién

2.- Ingenieria Manufactura Aeronautica

3.- Ingenieria en Desarrollo y Gestion de Software

4.- Ingenieria Tecnologias de la Produccién

5.-Licenciatura en Innovacién de Negocios y Mercadotecnia
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: RECTOR

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Dirigir, Administrar y Coordinar el desarrollo de las funciones y actividades
técnicas y administrativas, asi como dictar los acuerdos tendentes a dicho fin,
mediante la conduccion y supervision del cumplimiento de los programas de
trabajo de acuerdo a la normatividad vigente, fines, estructura y funcionamiento
de la Universidad.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria

¢ A qué puesto reporta?
1.- Director General de Universidades Tecnoldgicas y politécnicas
2.- Secretario de Educacién y Cultura
3.- Secretario de Educacion Publica
4.- Titulares de Dependencias Gubernamentales

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Direccion de Vinculacion
2.- Direccion de Extension
3.- Direccién de Administracion y Finanzas
4.- Direccion de Desarrollo Académico y Calidad Educativa
5.- Direccion Juridica
6.- Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion
7.- Jefe de Departamento de Informacion y Estadistica
8.- Todo el personal de la Universidad
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¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1. Todas las areas y servicios que conforman la Universidad Tecnolégica del
Sur de Sonora.

¢ Tiene relacién con Dependencias y/Instituciones Externas (Gobierno,

Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Gobierno del Estado de Sonora

2.- SH.C.P.

3.- Consejo Directivo Universitario

4.- Universidades

5.- Preparatorias

6.- Ayuntamientos Municipales

7.- Casas de Cultura

8.- Empresas de la iniciativa Privada

9.- Medios de Comunicacion

10.- Dependencias de Gobierno Municipales, Estatales y
Federales

11.- Proveedores

12.- Bancos

Principales tareas del puesto:

Representar legalmente a la Universidad con todas las facultades que
requieran de clausula especial de acuerdo con la ley, otorgar y revocar
poderes generales y especiales con o sin clausula de sustitucion;
Suscribir convenios con los estados, municipios, entidades
paraestatales y, en general, con personas morales o fisicas para el
establecimiento de Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos;
Celebrar todos los contratos y convenios que se requieran para el
funcionamiento de la Universidad,;

Formular los programas institucionales a corto, mediano y largo plazo y
someterlos al Consejo Directivo;

Someter a consideracion del Consejo Directivo, los lineamientos para
la captacion, manejo y aplicacion de los ingresos propios originados por
el cobro de los serviciaos que brinda la Universidad;

Implantar programas para el mejoramiento y actualizacion profesional
del personal académico y administrativo que participa en las tareas de
la Universidad.

ars

Universidad Tecnologica
del Sur de Sonora
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- Presentar ante el Consejo informes peridédicos sobre el cumplimiento
de los objetivos del sistema de control, su funcionamiento y programa
de mejoramiento;

- Establecer las condiciones técnicas y administrativas para el desarrollo
de las actividades en la Universidad

- Expedir el Manual de Organizacién, reglamentos académicos,
administrativos, técnicos y de procedimientos de la Universidad;

- Presentar periédicamente al Consejo Directivo un informe sobre la
aplicacién de los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en el
ejercicio del presupuesto autorizado y los resultados obtenidos

- Coordinar con la Direccibn de Vinculacion la formacién vy
funcionamiento del patronato de la Universidad,

- Programar y realizar reuniones del Patronato de la Universidad para los
fines institucionales que asi se requieran;

- Supervisar en conjunto con el Abogado General la elaboracién de los
reglamentos internos definidos en la normatividad universitaria;

- Coordinar las actividades necesarias para conservar, mantener y
proteger los archivos universitarios;

- Participar y colaborar con los procesos de certificacién de la Norma ISO
9001-2015;

- Participar activamente en la facilitacion de informacion publica para el
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Sonora.

- Desarrollar todas aquellas tareas inherentes al area de su competencia.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Licenciatura (grado minimo), en Ciencias Sociales y Humanas; en Ciencias
Sociales y Juridicas; en Ciencias de la Salud; en Ciencias Econdmico-
Administrativas; en Arte y Humanidades; en Ciencias Béasicas e Ingenieria.

Conocimientos Especificos

Administracion, Docencia e Investigacion, Planeacion Estratégica, Politicas
Educativas, Desarrollo Organizacional, Andlisis y toma de decisiones,
Legislacion Institucional y la aplicable al Sector Educativo.
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Experiencia Laboral

5 aflos en la conduccidon y promocién de Instituciones de Investigacion y
Docencia, 5 afios de haber laborado en el Sector Publico de su competencia por
mas de 5 afios.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas, ...)

Conocimiento en la certificacion de 1SO- 9001
Actualizaciones de la normatividad.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Etica y valores personales
2.-Cultura de trabajo en equipo
3.-Providad

4.-proactivo

5.-Liderazgo

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales y
especificos

2.-Etica Profesional

3.-Sentido de pertenencia

4.-disponibilidad de tiempo para desempefar el puesto

5.-Empatia
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE RECTORIA

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Colaborar en la operacion funcional, lineas de accion y estrategias establecidas por la
Rectoria, en la busqueda del desarrollo de la Institucion, Coordinando la generacion de
un espacio de intercambio de informacién entre los 6érganos de gobierno de los diferentes
niveles e internamente con las Direcciones de la Universidad.

Direccion/Departamento/AREA:
| Rectoria |

¢ A qué puesto reporta?
| Rector |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Direcciones (Vinculacién, Desarrollo Académico, Administracion y Finanzas,
Juridicos, Extension Universitaria.

2.-Compras

3.-Alumnos

4.-Sindicato

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas

(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Hacienda

Tesoreria del Estado

Organo Interno de Control Estatal

Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y politécnicas
Contraloria General del Estado

Ayuntamiento de Cajeme

Representantes del Sector Productivo

NGOk wWNE
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Principales tareas del puesto

1. Atender y desahogar los asuntos que sean de competencia de la Rectoria.
Representar al Rector en las comisiones que éste me asigne, manteniéndole
adecuadamente informado de los pormenores de la actividad.

2. Administrar y operar el control de entrada, trdmite y salida de asuntos recibidos y
resueltos por el Rector, asi como supervisar los sistemas de seguimiento de
asuntos turnados a las areas.

3. Planeary dirigir la integracion de la agenda de trabajo del Rector y someterla para
su aprobacion.

4. Todas aquellas actividades que me sean asignadas por el Rector, y que sean
necesarias para el debido cumplimiento de mis funciones y demas que le
confieran los ordenamientos juridicos de la Universidad.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Licenciatura

Conocimientos Técnicos

-Office.
- Manejo de PC (hoja de célculo), manejo de estadisticas basicas y manejo de relaciones
humanas.

Experiencia Laboral
| Dos afios como minimo

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)
-Titulo Profesional.
-Cursos de capacitacion.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Toma de decisiones
Trabajo en equipo,
Trabajo bajo presion
Aptitud para las relaciones humanas.

Principales competencias y capacidades profesionales
Manejo de personal
Capacidad para la toma de decisiones y
Capacidad de andlisis e interpretacion
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE DE DPTO. DE PLANEACION Y
EVALUACION

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Planear, Organizar, Dirigir y Evaluar las politicas, Planes y Proyectos para el
aseguramiento y mejoramiento de la calidad de los procesos Académicos y
Administrativos.

Direccién/Departamento/AREA:
| Rectoria / Departamento de Planeacion y Evaluacion. ]

¢ A qué puesto reporta?
| Rector |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Investigadores Especializados
2.-Academias
3.-Direcciones de area
4.-Encargados de Procesos
5.-Personal de Apoyo adscrito al Departamento

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Direccion Académica
2.- Direccion de Administracion y Finanzas
3.- Direccion de Vinculacion
4.- Direccién de Extension
5.- Direccion Juridica

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-ISAF

2.-DGUTYP

3.-SEC

4.-SECRETARIA DE HACIENDA

5.-CONTRALORIA
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Principales tareas del puesto

Administrar los procesos y sistemas, de control de gestidon en la institucion
asegurando su calidad y oportunidad, asi como desarrollar proyectos y estudios
necesarios para apoyar la toma de decisiones, en conformidad a las politicas
internas y a las normas legales vigentes.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Ingenieria o Licenciaturas en Administracion

Conocimientos Técnicos
Manejo de programas, Excel, Power Point, Word, Manejo de Plataformas
Gubernamentales, Tener conocimiento acerca de las normas y leyes que nos
rigen como Universidad.

Experiencia Laboral
2 afos en algun otro puesto de Planeacion.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas.)
Cursos de actualizacion necesarios

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales
1.- Honestidad y Transparencia en el trabajo
2.-Alto sentido de Responsabilidad
3.- Disposicion.

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- Trabajo en equipo
2.- Liderazgo
3.- Organizacion y Trasparencia
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: INVESTIGADORA ESPECIALIZADA

(Departamento de Planeacion)
1.- Descripcidon General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Coadyuvar en el control de la informacion de todas las areas de la universidad
gue sea turnada al Departamento de Planeacion y Evaluacion, para que a su vez
dicha informacion se suba a las diferentes plataformas gubernamentales
estatales y nacionales.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Departamento de Planeacion y Evaluacion / Investigadora
Especializada.

¢A qué puesto reporta?
\ Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Rectoria
2.- Direcciones
3.- Departamentos
4.- Docentes

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
| 1.- Dependencias Gubernamentales

Principales tareas del puesto:
1.- Recabar informacion en academias y capacitaciones del personal Docente.
2.- Recabar informacion en el Departamento de Vinculacion correspondiente a
los estandares de convenios, estadias profesionales y bolsa de trabajo.
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3.- Actualizar en diferentes plataformas el nimero de estudiantes de nuevo
ingreso.

4.- estar en comunicacion con servicios estudiantiles para dar seguimiento al
alcance de las metas.

5.- recopilar informacion en la Direccion de Administracion y Finanzas para dar
respuesta a observaciones de auditorias.

6.- Integracién de base de datos, recopilar informacion de las diferentes areas, y
organizacion y planificacion de diferentes reuniones del departamento ya sea
informativas o de capacitaciones.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Nivel profesional

Conocimientos Técnicos

-Manejo de programas Word, Excel, Power Point
-Plataformas gubernamentales.

Experiencia Laboral
\ 2 ARos en puestos similares (manejo e interpretacion de la informacion). \

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
| Cursos de actualizacion en manejo de plataformas. |

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1. La capacitacion constante
2. Trabajo en equipo

3. Relaciones Publicas

Principales competencias y capacidades profesionales
1. La participacion en diferentes procesos y areas
2. Experiencia y capacitacion

3. Disposicién de aprender
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y ESTADISTICA

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Coordinar, dirigir y generar la integracidon de la informacién institucional con fines
estadisticos de los resultados del proceso académico-administrativo para apoyar en la
toma de decisiones de las areas directivas que coadyuven en el mejoramiento de la
Universidad.

Direccion/Departamento/AREA:
| Rectoria/Jefe del Departamento de Informacion y Estadistica |

¢ A qué puesto reporta?
| Rectoria |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Ninguno, sin embargo; existe Estructura autorizada del departamento en la que se
contempla una asistente ejecutiva y una jefatura de oficina.

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Direccion de Vinculacion 2.- Recursos Humanos
3.-Programacion y Presupuesto 4.-Contabilidad
5.-Servicios Escolares 6.-Biblioteca

7.- Conservacion 8.- Deporte y Cultura

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones
Externas (Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
1.-SEP
2.-SEC
3.-Contraloria Estatal
4.-Contraloria Federal
5.-Coordinaciéon General de Universidades Tecnoldgicas
6.-ISTAI (Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacion)
7.-INEGI
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Principales tareas del puesto:

1.- Recopilar, generar, y entregar documentacion institucional que se solicita de
la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas, SEP, SEC en tiempo y
forma acorde con Rectoria.

2.- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y
actividades en la competencia de acuerdo a la estructura administrativa.

3.- Acordar con el Rector todos los asuntos de la competencia del puesto y
desempeiniar las comisiones que se asignen.

4.- Enlace de Transparencia para atender los temas relacionados con las
plataformas de: SISAI, Administracion de archivos, evaluacion de transparencia
con las plataformas del sistema del portal de transparencia SIPOT y portal estatal
de transparencia (PET) y la contraloria social.

5.- Elaborar el presupuesto anual del area y someterlo a aprobacion de Rectoria.
6.- Enlace de Registro de Tramites y Servicios (RETS) ante la Contraloria General
del Estado de Sonora.

7.- Elaborar los informes mensuales y cuatrimestrales que se requieran.

8.- Aplicacion del Estudio de Trayectorias Educativas para la Coordinacion
General de Universidades Tecnologicas.

9.- Dar respuesta a solicitudes de informacion sobre estadistica de la Universidad
a distintas dependencias, organizaciones o instituciones a través de la Plataforma
sistema de Integral de Informacion (Sll) tales como la Matricula alcanzada, Perfil
Docente, alumnos becados, egresados y titulados, Bajas y desercion escolar, etc.
10.- Recopilar, generar, elaborar y capturar el informe para el Modelo de
Evaluacion de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas
MECASUT.

11.- Recopilar, generar, elaborar y capturar el informe sobre Estadistica de
Educacion Superior formatos 911 por ciclo escolar para enviar a la Coordinacion
General de Universidades Tecnologica, SEP y SEC.

12.- Impulsar diversas acciones para la Integracién de comités Institucionales
tales como: Comité de control de desarrollo Institucional (COCODI), Comité de
Etica e Integridad, Comité de Transparencia.

13.- Enlace del Comité de Etica e Integridad ante la Contraloria General del
Estado de Sonora.

14.- Enlace ante la SEC para atender lo relacionado con la plataforma sistema de
gestion escolar (SIGESON).

15.- Atender los hallazgos de los auditores de ISAF y Contraloria General del
Estado de Sonora para dar respuesta veraz y oportuna.

16.- Mantener canales de comunicacion con las demas areas de la Institucion con
el fin de obtener una visibn amplia y objetiva que coadyuve en el acopio de la
Informacion referente a la Universidad.

16.- Participar en el Comité de compras.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Licenciatura en Administracion Publica
Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Administracion
Licenciatura en informatica

Conocimientos Técnicos
| Microsoft Office Avanzado |

Experiencia Laboral

| En Administracién Publica o areas afines |
Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas...)

| Curso Avanzado en Excel |

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Trabajo en equipo

Seriedad y Responsabilidad

Pro-activo

Capacidad para resolver problemas

Trabajo bajo presion

Solucion de conflictos

Visionario

Cooperativo

ONOoORWNE

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-Conocimiento Avanzado en Microsoft Office.
2.-Persecucion de obijetivos.
3.-Resolucién de problemas complejos.

4.-Administracién de operaciones.
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DIRECCION JURIDICA
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DIRECTOR JURIDICO

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
La conduccion técnica y administrativa de la Direccion Juridica dando cuenta ante
el Rector de su correcto funcionamiento.

Direccion/Departamento/AREA:
| Rectoria/ Direccion Juridica |

¢ A qué puesto reporta?
| Rector |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Departamento de Servicios Juridicos |

¢ Qué usuarios internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
* Rectoria
* Direccion de Desarrollo Académico y Calidad Educativa
* Direccion de Vinculacion
* Direccion de Administracion y Finanzas
* Direccion de Extension Universitaria

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Todas y cada una de las dependencias del gobierno federal vinculadas a la
SEC.

2.- todas y cada una de las dependencias del gobierno estatal con las que la
Universidad tiene contacto.

3.- Las diversas Universidades con las que ésta Institucion tiene convenios

firmados.
4.- Todas y cada una de las empresas con las que ésta Universidad tiene

convenios y contratos firmados
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Principales tareas del puesto

Corresponden a la Direccion Juridica las siguientes atribuciones:

I. Representar a la Universidad en los asuntos judiciales, previo mandato que al
efecto le otorgue el Rector;

Il. Asesorar juridicamente al Rector;

[ll. Formular y revisar los proyectos de los convenios y contratos que celebre la
Universidad,;

IV. Llevar el registro de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos,
convenios y demas disposiciones de caracter general, que se relacionen con la
organizacién y funcionamiento de la Universidad.

V. Auxiliar al Rector en las sesiones del Consejo Directivo;

VI. Asistir a la contratacion del personal de la Universidad, elaborar y supervisar
los instrumentos legales que la soporten;

VII. Realizar las investigaciones laborales y elaborar, en su caso, los dictamenes
correspondientes cuando se presenten situaciones irregulares en la Universidad;
VIII. Tomar parte en las controversias laborales de la Universidad,;

IX. Intervenir en los asuntos civiles y penales que sean del interés de la
Universidad,;

X. Gestionar la publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, de los
acuerdos, decretos o demas instrumentos legales que asi lo requieran;

XI. Coordinar la elaboracion del Reglamento Interior, Manual de organizacion,
Manual de Procedimientos y Manual de Tramites y Servicios de la Universidad;
XIl. Opinar en la contratacion de Notarios Publicos o asesores juridicos
externos, cuyos servicios requiera la Universidad; y

XIll. Las demas que de manera especifica le sefiale el Rector y la normatividad
de la Universidad.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos

Derecho del trabajo (laboral)
Derecho penal

Derecho administrativo
Derecho Mercantil

Derecho Econdmico
Derecho Fiscal

Materia de Amparo

NookwnhE
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Experiencia Laboral:

Amplia experiencia como Abogado Postulante con especialidad penal y en materia de
amparo, para representar profesionalmente ante los estrados judiciales del pais,
asumiendo directa y personalmente la defensa de los intereses de la Universidad.

Asi mismo en la orientacion y acompafiamiento juridico ante entidades publicas,
empresas particulares y/o personas naturales, en el marco de una politica de prevencion
de litigios.

Maestria en Amparo

Experiencia como Abogado Postulante ante los Juzgados de Distrito, Tribunales
Unitarios de Circuito y Tribunales Colegiados de Circuito, segun la competencia y
jurisdiccién de los asuntos bajo mi encomienda en toda la Republica Mexicana.

Experiencia en asuntos de orden constitucional, considerados “Relevantes” por la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

EXPERIENCIA COMO ASESOR JURIDICO

Experiencia en los ramos de Derecho Mercantil, Derecho Administrativo, Derecho
Econdmico, Derecho Fiscal y del Trabajo.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas.)

Capacitacion sobre Retorica y Argumentacion en la Justicia Constitucional, por
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Curso de Capacitacion en el Uso y Aprovechamiento de las Herramientas del IUS
2010 y de los Diferentes Discos de Legislacion, por la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion.

Seminarios sobre Juicios Orales en Materia Penal, por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion.

Experiencia en Derecho de Amparo.
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3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Negociacion y resolucion de conflictos

Conocimientos técnicos

Sentido de responsabilidad

Proactividad

Lealtad institucional

Buena comunicacion oral y escrita

ogahwnE

Principales competencias y capacidades profesionales

Capacidad de tomar decisiones y dirigir

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de iniciativa y autonomia

Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad analitica... inteligencia emocional
Capacidad de anticipacion y resolucion de problemas

ouhwNE
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS JURIDICOS

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Brindar atencion a todos los asuntos legales que involucren a la Universidad,
dando cuenta de los avances y resultados al titular la Direccion Juridica.

Direccion/Departamento/AREA:
| Rectoria / Direccion Juridica / Departamento de Servicios Juridicos |

¢ A qué puesto reporta?
| Director Juridico |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno |

¢ Qué usuarios internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
Rectoria
Direccion de Desarrollo Académico y Calidad Educativa
Direccion de Vinculacion
Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion de Extension Universitaria

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- SEC.

2.- Junta de Conciliacion y Arbitraje

2.- todas y cada una de las dependencias del gobierno estatal con las que la
Universidad tiene contacto

4.- Todas y cada una de las empresas con las que ésta Universidad tiene
convenios y contratos firmados
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Principales tareas del puesto

I. Representar a la Universidad en los asuntos judiciales

[I. Formular y revisar los proyectos de los convenios y contratos que celebre la
Universidad,;

IV. Llevar el registro de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos,
convenios y demas disposiciones de caracter general, que se relacionen con la
organizacion y funcionamiento de la Universidad.

V. Auxiliar al Rector en las sesiones del Consejo Directivo;

VI. Asistir a la contratacion del personal de la Universidad, elaborar y supervisar
los instrumentos legales que la soporten;

VII. Realizar las investigaciones laborales y elaborar, en su caso, los dictamenes
correspondientes cuando se presenten situaciones irregulares en la Universidad;
VIII. Tomar parte en las controversias laborales de la Universidad;

IX. Intervenir en los asuntos civiles y penales que sean del interés de la
Universidad,;

X. Gestionar la publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, de los
acuerdos, decretos o demas instrumentos legales que asi lo requieran;

Xl. Coordinar la elaboracion del Reglamento Interior, Manual de organizacion,
Manual de Procedimientos y Manual de Tramites y Servicios de la Universidad;
XIl. Opinar en la contratacion de Notarios Publicos o asesores juridicos
externos, cuyos servicios requiera la Universidad; y

XIlll. Las demas que de manera especifica le sefiale el Rector y la normatividad
de la Universidad.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos

Derecho del trabajo (laboral)
Derecho penal

Derecho administrativo
Derecho Mercantil

Derecho Econémico
Derecho Fiscal

Materia de Amparo
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Experiencia Laboral:
Amplia experiencia como Abogado, por lo menos tres afios

Orientacion y acompafiamiento juridico ante entidades publicas, empresas particulares
y/o personas naturales, en el marco de una politica de prevencién de litigios.

Experiencia como asesor juridico

Experiencia en los ramos de Derecho Mercantil, Derecho Administrativo, Derecho
Econdmico, Derecho Fiscal y del Trabajo.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas.)

Cursos de Capacitacion y actualizacion

Seminarios sobre Juicios Orales en Materia Penal, por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion.

Experiencia en Derecho de Amparo.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Negociacién
Resolucion de conflictos
Sentido de responsabilidad
Proactividad
Lealtad institucional
Buena comunicacion oral y escrita

Principales competencias y capacidades profesionales

Capacidad de tomar decisiones y dirigir

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de iniciativa y autonomia

Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad analitica... inteligencia emocional
Capacidad de anticipacion y resolucion de problemas
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Direccion de
Administracion y
Finanzas
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANAZAS

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Optimizar el manejo de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos,
asi como la prestacion de los servicios generales necesarios en el campus de la
Universidad conforme a las normas y disposiciones legales en vigor.

Direccion/Departamento/AREA:

Rectoria/Direccion de Administracion y Finanzas

¢ A qué puesto reporta?
| Rectoria

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Jefe de Departamento de Personal
2.- Jefe de Departamento de Contabilidad
3.- Jefe de Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
4.- Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales
5.- Jefe de Departamento de Programacion y presupuesto

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Rectoria
2.- Direccion de Vinculacion
3.- Direccion de Desarrollo Académico
4.- Direccion Juridica
5.- Direccion de Extension Universitaria
6.- Departamentos dependientes de esta Direccion
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/Instituciones Externas (Gobierno,
Empresas, otras), enumerarlas:
1.- Dependencias Gubernamentales de los tres niveles
2.-S.E.C.
3.- S.E.P.
4.- Empresas Privadas
5.- Empresas certificadoras

Principales tareas del puesto

- Elaborar programa operativo anual de trabajo de la Direccion

- Elaborar el presupuesto anual de su competencia

- Elaborar reportes mensuales y cuatrimestrales de actividades

- Evaluar el desemperfio del personal a cargo

- Controlar y resguardar el patrimonio de la Universidad

- Vigilar que se mantengan en buen estado las instalaciones y el equipo
escolar de la Universidad

- Dictaminar los recursos para las obras de reparacion y mantenimiento
de los bienes muebles e inmuebles

- Participar activamente en la facilitacion de informacion puablica para el
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Sonora

- Participar y colaborar en los procesos de certificacion de la Universidad

- Formar parte del Comité Interno de Compras

- Realizar tareas de supervision de la operacion

- Aplicar los mecanismos de contratacion del personal docente,
ajustandose a los resultados de los examenes de oposicion

- Administrar las actividades concernientes al reclutamiento, seleccion,
induccion, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacion y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Licenciatura en Administracion, Contaduria PUblica, Administracion Publica |

Conocimientos Técnicos
| Computacion |
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Experiencia Laboral

Presupuesto.

Haber desempefiado puestos similares o haber ocupado el puesto de Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, Contabilidad, Programacion

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas, ...)

Capacitaciones y actualizaciones que el puesto requiera.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

Manejo de estrés

Ser honorable y recto

Cultura de trabajo en equipo

Responsabilidad

Capacidad para resoluciéon de problemas y conflictos
Empatico

Facilidad de palabra

NoabhwpE

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- buen negociador

2.- Proactivo

3.- Disponibilidad

4.- Organizado

5.- Capacidad de analisis
6.- Disciplinado
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programacion y

Presupuesto

1.- Descripcion General del Puesto:
¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Universidad, por programas y por capitulo.

Vigilar, Distribuir y Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a la

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria/Direccibon de  Administracibn y  Finanzas/Departamento
Programacion y Presupuesto

de

¢ A qué puesto reporta?

Director de Administracion y Finanzas

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Rectoria

2.- Direccion de Administracion y Finanzas
3.- Contabilidad

4.- Compras

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Secretaria de Hacienda
2.-Tesoreria del Estado
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Principales tareas del puesto

-Acordar con el Director de Administracion y finanzas los asuntos de competencia
y desempeniar las comisiones que confiera.

-Planear, organizar, dirigir y controlar, asi como evaluar proyectos programas y
actividades de su competencia de acuerdo a la estructura Administrativa.
-Elaborar reportes mensuales y cuatrimestrales de la situacion del gasto
-Elaborar el presupuesto por programas

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Contador Publico o Afin

Conocimientos Técnicos

-Office.
-SAACG (SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACION
GUBERNAMENTAL).

Experiencia Laboral

| Dos afios como minimo.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)

-Titulo Profesional.
-cursos de capacitacion.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsabilidad.
2.-Habilidad de comunicacion.
3.-Disponibilidad.

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa.
2.-Disciplina.
3.-Adaptavilidad.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Analista Depto. Prog. y Ppto.
(Técnico Docente)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Habilitar y llevar el control del presupuesto en el sistema contable para la
operacion de la universidad y presentar informes solicitados por diversas
instancias.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Direccion de Administracion y finanzas / Depto. Programacion y
Presupuesto / Técnico Docente.

¢ A qué puesto reporta?

\ Jefe de Departamento de Programacion y Presupuesto

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

1.- Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Compras

2.- Contabilidad
3.- Mantenimiento
4.- Rectoria

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Subsecretaria de Egresos dependiente de la Secretaria de Hacienda.
2.-Tesorero del Estado y Secretario Técnico de CACES.
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Principales tareas del puesto:
-Habilitar el presupuesto para el ejercicio en el sistema contable
-Dar presupuesto a las transacciones de la universidad
-Provisionar el gasto
-Cierres mensuales e informes financieros
-Informes trimestrales (ETCA, SEVAC)
-Informes anuales (CUENTA PUBLICA)
-Informe financiero para junta de consejo
-Revisar el sistema contable, resguardo diario, correccion de errores y fallas
-Atender auditorias

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Contador Publico

Conocimientos Técnicos
-Sistema contable
-Office

Experiencia Laboral
| 3 afios en puestos similares

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
Actualizacidén en temas de contabilidad gubernamental, sistema contable, cuenta
publica, SEVAC, etc.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-Responsable

2.-Eficiente

3.-Trabajo en equipo

Principales competencias y capacidades profesionales
| 1.-Etica 2.- Experiencia 3.-Iniciativa
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Presentar la situacion financiera y fiscal de la institucion, con base en los
principios de contabilidad generalmente aceptados, NICS, Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones relativas y aplicables; que
reflejen el estado real de las finanzas, libre de salvedades para la oportuna toma
de decisiones.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria/Direccion de Administracion y Finanzas/Departamento de contabilidad.

¢A qué puesto reporta?

Direccion de Administracion y Finanzas

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

1.-Coordinador de Ingresos
2.- Responsable de caja

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Recursos humanos

2.- Compras

3.- Inventarios

4.- Planeacion y Evaluacion

5.- Informacién y estadistica

6.- Programacion y presupuestos
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

2.- Secretaria de Contraloria.

3.- Servicio de Administracion Tributaria

4.- Instituciones bancarias

Principales tareas del puesto
e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y
actividades de su competencia de acuerdo a su estructura administrativa.
e Registrar oportuna y contablemente las operaciones financieras de la
institucion.
e Presentar la situacion financiera a las autoridades correspondientes en
tiempo y forma.
Conciliaciones bancarias
Célculo y pago de impuestos
Custodia de la glosa
Pago de ndmina
Implementar un control interno eficiente
Todos los inherentes al area

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Licenciatura en contabilidad

Conocimientos Técnicos

e Manejo de sistemas contables y de nébmina

® Conocimiento de Microsoft Office

Experiencia Laboral
Mas de un afio en puesto similar en Dependencias Publicas o de la iniciativa
privada.
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Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas.)

Actualizacién continua a través de cursos y/o diplomados en materia fiscal y en
armonizacién con leyes gubernamentales, contables y administrativas.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

Responsable
Comprometido (a)
Proactivo (a)
Competente

hrwpE

Principales competencias y capacidades profesionales

Capacidad de analisis
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Etica profesional

PwphPE
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: COORDINADORA

(Encargada de Ingresos Departamento de Contabilidad)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
\ El debido registro de todos los ingresos considerados como propios. \

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Administracion y Finanzas / Departamento de
Contabilidad

¢ A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Contabilidad |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
e Caja ‘

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
e Servicios Escolares
e Servicios Estudiantiles
e Area Académica

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

e Empresas que otorgan apoyo a estudiantes
e Instituciones de crédito y becas
¢ Instituciones sin fines de lucro (fundaciones)

Principales tareas del puesto
e Registro de los cobros de inscripciones, colegiaturas, expedicién de documentos
oficiales, cursos de educacion continua y de idioma extranjero.
Conciliacion entre bancos y registro de ingresos
Conciliacion mensual de cartera
Declaraciones informativas
Facturacion
Registro de comprobacién de gastos
Asuntos relacionados con la aplicacion de becas.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos:

Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas o carrera
afin.

Conocimientos Técnicos

e Manejo de hardware
e Manejo de software

Experiencia Laboral:

| Mas de un afio en puesto contable, de recursos humanos 6 administrativo

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

e Cursos o diplomados en superacion personal, equidad, paridad, etc.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

e Proactividad
Disciplina

Facilidad de palabra
Empatia

Diligencia

Principales competencias y capacidades profesionales

e Trabajo en equipo
e Habilidad de negociacion
e Conocimientos en Sistemas Contables vigentes o actualizados
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Cajera

(Departamento de Contabilidad

1.- Descripcion General del Puesto:

(Secretaria de Direccion)

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

\ Recibir todos los pagos considerados como ingresos propios. \

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Director de Administracién y Finanzas /Departamento de Contabilidad/
Cajera.

¢A gqué puesto reporta?

| Jefe de Departamento de Contabilidad

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

Servicios Escolares
Servicios Estudiantiles
Area Académica

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

Empresas que otorgan apoyo a estudiantes

Principales tareas del puesto

Atencion a alumnos y padres de familia
Atencion a docentes y personal administrativo
Cobro de inscripciones y colegiaturas

Cobro de documentos oficiales

Informacion de adeudos
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Preparatoria 0 carrera trunca

Conocimientos Técnicos

e Manejo de hardware
e Manejo de software

Experiencia Laboral
Mas de un afio en puesto similar

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
e Cursos o diplomados en superacion personal, equidad, paridad, etc.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
e Proactividad

Disciplina

Facilidad de palabra

Empatia

Diligencia

Principales competencias y capacidades profesionales
e Trabajo en equipo
e Honradez
e Actitud de servicio
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFA DE OFICINA
(Departamento de Contabilidad)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Realizar los registros contables y la emisidbn de los estados financieros
correspondientes para la toma de decisiones de la administracion e instancias
superiores de la Universidad, en forma oportuna, precisa y veraz.

Direccién/Departamento/AREA:
RECTORIA / DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD / JEFE(A) DE OFICINA.

¢ A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Contabilidad |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.-PLANEACION Y EVALUACION

2.-AREA ACADEMICA

3.-RECTORIA

4 ADQUISICIONES Y COMPRAS

5.- DPTO DE SERVICIOS GRALES

6.- AREA JURIDICA

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas

(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
1.- Contraloria General del Estado de Sonora

2.- Secretaria de Hacienda

3.- Secretaria de Educacion del Estado de Sonora
4.- Organo Interno de Control
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5.- Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

5.- Secretaria de Educacion Publica

6.- Coordinacion de Universidades Tecnologica y Politécnicas (CGUTYP)
8.- Todas las UT del edo.

Principales tareas del puesto

Informe Mensual de Subsidios Federal y Estatal (CGUTYP)

Informe mensual del edo. Analitico de Ingresos Contraloria

Elaboracion y envi6 de Estado Analitico de Ingresos (Secretaria de Hacienda)
Elaboracion y envié Recibos Subsidio Estatal y Federal

Uso de la banca electronica para aplicar pagos y transferencias, pago de némina
y consulta diario de saldos y estados de cuentas

Contabilizaciéon de Trasferencias bancarias,

Verificar anticipos y conciliar con proveedores

Apoyo Yy verificacion de Ingresos Propios

Revision diaria de reporte de bancos

Elaboracion de Informe plataforma SIR

Revision Conciliaciones Bancarias

Actualizacion Portal de Trasparencia

Célculo y Pago Provisional de Impuestos del mes

Célculo y pago de Impuesto sobre nédmina del mes

Contabilizacién de Nomina

Control y Administracion del presupuesto

Elaboracion y revision de polizas contables

Tramites Bancarios (Apertura de Cuentas, Altas de Servicios, etc, altas y baja de
firmas)

Registro y control de depresién de activo

Registro, provisién y pagos de ISSSTESON

Control y administracion de Fondo de Ahorro y Retiro personal de confianza
Atencion Auditoria, ISAF, Contraloria y Despacho Externo

Control de Informacién Convenio 50/50

Envio Informacion Art 36 a la Federacion

Analisis presupuestal

Administracion Fondo Fijo de Caja

Atencion de requerimientos de informacion por parte de Contraloria, SEC, 6rgano
interno, Hacienda, Etc.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Profesion de Contador Publico.

Conocimientos Técnicos
1.- Computacion
2.- Manejo de Sofware y Hardware

3.- Sistemas de Contabilidad
4 .- Sistemas de Nominas

Experiencia Laboral
Més de un afio en puestos similares ya sea en Iniciativa Privada o Publica.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas.)
Actualizacién en sistemas contables y fiscales.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.- Honestidad

2.- Trabajo en equipo

3.- Responsabilidad

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- Manejo de sistemas
2.- Conocimientos de la normatividad
3.- Trabajo bajo presion
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Recursos
Humanos
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Administrar adecuadamente el presupuesto autorizado del capitulo de personal,
asi mismo optimizar los controles de reclutamiento, seleccion, contratacion,
registro y control de incidencias, capacitacion y desarrollo del personal, asi como
difundir los derechos y obligaciones, ademéas de establecer los mecanismos
necesarios para el pago oportuno de las remuneraciones.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria/Direccion de Administracion y Finanzas/Departamento de Personal

¢A qué puesto reporta?

Director de Administracion y Finanzas

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Coordinadora de personal
2.- Jefe de Oficina de personal

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Rector
2.- Director de Administracién y Finanzas
3.- Director de Vinculacion
4.-Director de Extension
5.-Abogado
6.-Trabajadores
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Dependencias Gubernamentales

2.- Aspirantes de nuevo ingreso

3.- Bancos

4.- ISSSTESON

5.- Contraloria Interna

Principales tareas del puesto

1.- Elaborar el Programa operativo anual de trabajo.

2.- Elaborar el presupuesto anual del capitulo de los
servicios de personal de la Universidad,
conjuntamente con los Departamentos de
Contabilidad y Programacion y Presupuesto.

3.- Elaborar reportes mensuales, cuatrimestrales y
Anuales.

4.- Propiciar la superacion y actualizacion permanente
del personal al cargo.

5.- Aplicar las normas, procedimientos y politicas para
llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de
aspirantes, aplicando baterias de examenes de
conocimientos, de acuerdo a los perfiles de puestos
vacantes.

6.- Efectuar labores de induccion.

7.- Elaborar y tramitar credenciales de identificacion.

8.- Disefar, implantar y operar el programa anual de
capacitacion.

9.- Difundir y controlar las prestaciones econémicas, de
Seguridad y bienestar social que proporcione la Universidad al personal y sus

familiares Derechohabientes.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
- Licenciatura en Administracion
- Maestria en Recursos Humanos
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imientos Técnicos

Computacion

Microsoft Office

Correo Electrénico
Plataformas de los Bancos
Reloj checador

Experi

encia Laboral

Por lo menos tres afios en el manejo de ndmina.

conocer los sistemas de alimentacion de la nGmina con las altas, bajas
y promociones del personal.

Conocimiento en la aplicacion de descuentos por incidencias del
personal.

- Conocimiento en la transferencia de los pagos en las plataformas de

los bancos.

Otros

Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)

Cursos de actualizacién en manejo de R.H.
Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo
Conocimiento en la interpretacién de C.C.T.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1
2
3
4.
5
6

. Lealtad a la Institucion
. Seriedad y Responsabilidad
. Cultura de trabajo en equipo

Honestidad

. Trabajo bajo presion

disciplina

Principales competencias y capacidades profesionales

1.

2
3
4.
5

Aplicacion de Leyes y Normatividad

. Toma de decisiones asertiva
. Administracion de tiempos y movimientos

Capacidad de resolucion de problemas

. disponibilidad

ars

DUCACION Universidad Tecnolégica
del Sur de Sonora
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinadora del Departamento de Personal

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Optimizar los procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion, registros,
control de capacitacion, desarrollo de personal, difundir sus obligaciones y
derechos, asi como gestionar los mecanismos necesarios para el pago oportuno
de sus remuneraciones.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria/Direccibn de  Administracion y  Finanzas/Departamento  de
Personal/Coordinadora.

¢A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Personal. ]

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1. Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.-Rectoria
2.-Direccion Juridica
3.-Direccion Desarrollo Académico y Calidad Educativa
4.-Direccion de vinculacion
5.-Direccion de Administracion y Finanzas
6.-Direccion de Extension Universitaria
7.-Todo el personal de la universidad

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- ISSSTESON

2.- Banco HSBC

3.- Casa Ley

4.-Direccion de situacion patrimonial
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Principales tareas del puesto
Elaboracion de némina
Elaboracion de nomina ISSSTESON
Conciliacion Némina & Contabilidad
Altas, bajas, Licencias ante ISSSTESON
Alimentacion de plataformas: SIR, Ley de transparencia,
Altas, bajas ante la Direccion de situacion patrimonial
Elaboracion de Finiquitos
Actualizacién del Directorio de la Administracion Publica.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Titulo que acredite la terminacidén de una carrera profesional a nivel Licenciatura
en areas afines al puesto.

Conocimientos Técnicos
\ Excell, Word, Conocimientos de la L.F.T (Ley Federal del Trabajo). ]

Experiencia Laboral
| 3 afios de experiencia en puesto similar ]

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas,)
\ Cursos de actualizaciéon en la aplicacion de normas y procedimientos. \

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-Responsabilidad
2.-Honestidad
3.-Colaboracion, Adaptabilidad

Principales competencias y capacidades profesionales
1.-Trabajo en equipo
2.-Tolerancia al estrés
3.-Comunicacion
4.-Disponibilidad de Horario
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefa(e) de Oficina (personal)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Llevar a cabo la integracion de expedientes de los candidatos propuestos para
ocupar plazas vacantes y una vez sean seleccionados concluir con el
reclutamiento del personal, de igual manera asignarles nimero de plaza y
verificar que queden inscritos en la seguridad social.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria/Direccion de Administracién y Finanzas/Departamento de Personal/Jefa

de Oficina.

¢ A qué puesto reporta?
| Jefa de Departamento de Recursos Humanos. |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
- Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
| 1.-Personal docente y administrativo. ]

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
1.-Contraloria General del Estado

2.-Isssteson
3.-Banco HSBC

Principales tareas del puesto
- Dar de alta al nuevo ingreso
- Hacer el tramite de ingreso al ISSSTESON
- Elaboracion de contratos
- Tener completo el expediente personal
- Llevar el comedor (lista semanal y reporte)
- Tener al dia archivo de incidencias

- Hacer la carpeta de capacitacion cuando hay cursos
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Licenciatura

Conocimientos Técnicos

Excell, Word, paquete de contabilidad

Experiencia Laboral

En el area de Recursos Humanos

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

Cursos de capacitacion y actualizacion

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Disponibilidad
2.-Responsabilidad
3.-Discresion

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-Capacidad de trabajo en equipo
2.-Toma de decisiones ante un problema
3.- Ser ordenada y organizada en el trabajo
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento Recursos Materiales vy Servicios Generales

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Coordinar los procesos de los Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como adquirir, contratar, administrar, controlar y suministrar todos los bienes y
servicios generales mediante la implementacion, y operacién de procedimientos
en apego a los criterios de disciplina, austeridad y transparencia para el uso
adecuado de los recursos conforme a lo establecido.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Administracion y Finanzas / Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

¢A qué puesto reporta?
| Director de Administracion y Finanzas |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
\ 1.- Jefe de Oficina de Control de Bienes Muebles (Inventarios) ]

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.-Rectoria
2.-Direccion Juridica
3.-Direccion Desarrollo Académico y Calidad Educativa
4.-Direccion de vinculacion
5.-Direccion de Administracion y Finanzas
6.-Direccion de Extension Universitaria

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas:
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Gobierno del Estado de Sonora.

2.- Proveedores externos.
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Principales tareas del puesto:

Supervisar y garantizar el correcto aprovechamiento de los recursos materiales y
servicios generales de la Universidad Tecnolégica del Sur de Sonora de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, a través de la aplicacion de normas,
politicas, programas y lineamientos, para una mejor organizacion, aplicacion y control
de acuerdo la normatividad.

Elaborar y ejecutar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios, a través
de integrar los requerimientos de las diferentes areas de la Institucion, para contribuir a
la adecuada realizacion de sus actividades.

Coordinar la entrega oportuna de los informes del Portal de Obligaciones de
Transparencia y del Programa Anual de Adquisiciones, a través de medios electronicos
y sus avances para su publicacién oportuna en el portal correspondiente.

Realizar y dar seguimiento a los procedimientos de licitacion e invitacién a cuando menos
tres personas y adjudicacion directa, particularmente en lo que refiere a la presentacion
y apertura de propuestas y dictamen de fallo a través de medios electronicos, para que
se realicen con estricto apego y transparencia a la normatividad vigente.

Coordinar la integracion del programa general de inventarios de la Institucion, impulsar
y dar seguimiento a su desarrollo y cumplimiento con criterios generales aplicables en
todas las areas, para mantener actualizada la informaciéon correspondiente, para el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos materiales.

Supervisar y coordinar, el suministro de insumos y servicios, mediante la aplicacion de
lineamientos claros, precisos y en apego a criterios de disciplina, austeridad vy
transparencia, para atender los requerimientos de las areas s de la Institucién, en el
ambito de su competencia.

Administrar los bienes y servicios generales que se adquieren mediante la observacion
de las normas técnicas aplicables que proporcionen seguridad, preservaciéon y adecuado
ordenamiento, a fin de garantizar la recepcion, almacenamiento y distribucién de los
materiales.

Mantener una cartera de proveedores que permita obtener informacion que pueda
utilizarse para efectos de cotizaciones y con esto obtener los mejores oferentes para los
procedimientos tanto de adjudicacion directa como de licitacion e invitacion.

Elaborar los contratos de proveedores de los bienes y servicios y realizar el tramite y
seguimiento de pago de los mismos ante recursos financieros.

Elaborar, organizar y supervisar los expedientes de las contrataciones, asistir a juntas,
reuniones y comités relacionados con sus funciones, asi como representar a la
Institucion en actos oficiales relacionados con sus funciones.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos:
\ Ingenieria civil, Ingenieria industrial, Ingenieria Mecéanica/Electricista.

Conocimientos Técnicos:
1.- En Obra Publica
2.- En Finanzas Publicas
3.- Manejo de Computadora (paquete de Microsoft Office)

Experiencia Laboral:
1.-Funcion Publica o Privada en puestos similares
2.-Conocimiento en la realizacion de obras publicas
3.-En manejo de personal

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas.)
Cursos de capacitacion en Conocimiento de legal en adquisiciones, seguridad e
higiene, Administracién Publica Estatal y Federal, Proteccién Civil.

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales

1.- LIDERAZGO EN EL SERVICIO PUBLICO

2.- CAPACIDAD DE NEGOCIACION

3.- CREATIVIDAD E INNOVACION

4.- CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO

5.- COMUNICACION

6.- ACTITUD DE SERVICIO

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- CONOCER LA LEY DE ADQUISICIONES Y SUS REGLAMENTOS
2.- HABILIDADES DIRECTIVAS Y CONOCIMIENTO EN ADQUSICIONES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS
3.- ADMINISTRACION DE BIENES
4.- SER DISCIPLINADO EN EL MANEJO DE LOS PRESUPUESTOS AUT.

5.-CAPACIDAD DE ANALISIS
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefa(e) de Oficina de Inventarios
(Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales)

1.- Descripcion General del Puesto:
¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Auxiliar en la administracion y suministro de materiales y activos fijos a las
diferentes areas de la Institucion, llevar el control de todos los bienes
inventariarles propiedad de la Universidad, asi como el manejo de los sistemas
y programas destinados a inventariar los bienes.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Direccién de Administracion y Finanzas / Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales / Jefe de Oficina.

¢ A qué puesto reporta?

Jefe de Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales.

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Rectoria
2.- Directores
3.- Jefes de Departamento

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Gobierno del Estado de Sonora.
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Principales tareas del puesto:

Registrar los movimientos de entradas y salidas de los materiales, articulos de
consumo Yy activo fijo, para el adecuado control de los bienes.

Colaborar en el suministro de las requisiciones de material solicitado por las
diferentes areas, conforme al procedimiento establecido.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos en su area de adscripcion.

Reportar a su jefe inmediato los requerimientos de material para su
abastecimiento.

Colaborar en el adecuado almacenamiento, distribucion y localizacion de los
materiales y activo fijo propiedad de la Institucién.

Apoyar la identificacion, ubicacion y revisién del estado fisico de los recursos
materiales o activo fijo, conforme a los sistemas de trabajo de su area de
adscripcion.

Apoyar la elaboracién de vales, etiquetas y marbetes para la identificacién de
materiales, equipos, herramienta y otros bienes propiedad de la Institucién.

Registrar altas, bajas y cambios de los recursos materiales o activo fijo, para el
adecuado control de los mismos, de acuerdo con los programas establecidos,
segun su area de adscripcion.

Participar en la elaboracion de informes periodicos sobre la existencia,
movimientos y requerimiento de recursos materiales para su abastecimiento.
Actualizar el inventario de activo fijo en el programa integral disefiado para tal
efecto, para el control de los bienes de la institucion.

Identificar el activo fijo de la Institucion, etiquetando los bienes con el nUmero de
inventario correspondiente.

Consultar, cotejar y archivar la documentacion relacionada con las actividades
propias del inventario, para su actualizacién y control, segun los procedimientos
y programas del &rea. Recibir, tramitar, clasificar y archivar los formatos y
documentos relacionados con las actividades inherentes al inventario.

Colaborar en la sistematizacion e integracion, actualizacion y verificacion de la
informacion relacionada con el control de inventarios.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos:

Nivel Profesional, Licenciaturas en areas administrativas

Conocimientos Técnicos:

Manejo de sistemas de la Administracion Publica.
Sistema de Finanzas Publicas.

Oficce

Manejo de la computadora.

LN

Experiencia Laboral:

\ Funcién Puablica o Privada en puestos similares por lo menos dos afios.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas.)

Actualizaciones en los sistemas de control de inventarios que asi lo considere el
Gobierno Estatal.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

- Capacidad de trabajar en equipo.
- Comunicacién con personas de diferentes niveles.
- Actitud de Servicio

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- Ley de adquisiciones y reglamento de inventarios.2.-En gestion de almacenes
y programas de coOmputo especializados en control y verificacion de bienes.
3.- Relaciones interpersonales.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Supervisar documentacion relativa a planos, caracterizaciones,
inspecciones, certificados, contratos, habilitaciones y toda aquella
documentacion necesaria para el correcto cumplimiento de las normas
y el funcionamiento del edificio. Velara por el cumplimiento de las
politicas de gestiébn de calidad y gestion de la seguridad y salud
ocupacional en los procesos de trabajo. Liderara a un equipo de
técnicos en su area de influencia. Gestionard subcontratos vy
supervisara dichos servicios de infraestructura y mantenimiento.
Realizara inspecciones peridédicas, monitoreando todos los
procedimientos relacionados con la planificacion, coordinacion vy
direccion de obras.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Administracion y Finanzas / Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones.

¢A qué puesto reporta?
Director de Administracién y Finanzas.

¢ Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
- Técnicos de conservacion
- Auxiliares de servicios de Limpieza

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- todas las areas y servicios de la Universidad.
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Gobierno del Estado de Sonora.

Principales tareas del puesto:

Administrar la infraestructura de las instalaciones de la Institucion.

Establecer un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica. Gestionar contrataciones para servicios de infraestructura y
mantenimiento.

Validar lineamientos o criterios de construccidn en las remodelaciones y procesos
constructivos. Velar por la seguridad en la Institucion, implementando aspectos
relacionados con la seguridad Industrial.

Supervisar los trabajos de empresas subcontratadas que prestan servicio en el
area de mantenimiento y/o reparacion de la infraestructura, a través de la
programacion de supervisores.

Velar por la obtencion de recursos econdmicos y materiales, necesarios para la
realizacion de las actividades operativas a través de las gestiones necesarias.
Velar por el cumplimiento de la normativa y procedimiento internos, aplicando lo
establecido en los Manuales y Politicas de la Institucion.

Elaborar el plan de trabajo de la Jefatura de Infraestructura y Mantenimiento,
estableciendo metas y objetivos.

Supervisar el trabajo realizado por el personal asignado.

Elaborar especificaciones técnicas en lo referente a adquisicién de materiales y
servicios. Elaborar y remitir informes de seguimiento del plan anual de trabajo.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos:

Profesionista: Ingenieria Industrial, Civil, Electromecanica

Conocimientos Técnicos:

- Manejo de la computadora.
- Microsoft Office
- Conocimientos en la interpretacion de planos
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Experiencia Laboral:
Funcién Pudblica o Privada en puestos similares

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas.)

1.- Ley de adquisiciones y reglamento de inventarios.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

Manejo de personal.
Capacidad de trabajar en equipo.

Conocimiento en Administracion de tiempos y movimientos del personal

Orden y Limpieza

Principales competencias y capacidades profesionales
Actitud de servicio.

Liderazgo

Planificar, coordinar y supervisar las actividades enfocadas a mejorar la
infraestructura de las instalaciones
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: AUXILIAR DE LIMPIEZA
(LAnalista Admvo.), (1Sria. Jefe Depto.)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Mantener las instalaciones de la Universidad limpias y ordenadas.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Administracion y Finanzas / Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones / Auxiliar de Limpieza.

¢A qué puesto reporta?
Jefe de Departamento de Mantenimiento e Instalaciones.

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- todos las areas y servicios de la Universidad

¢ Tiene relacion con Dependencias y/Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
| No |

Principales tareas del puesto:
- Analizar actividades de limpieza en cada una de las areas y servicios de la
Universidad
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Nivel medio

Conocimientos Técnicos

Ninguno

Experiencia Laboral

En puestos afines

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)

Cursos en manejo de quimicos,
Cursos de atencion y trato al publico.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.- Disponibilidad
2.-Responsabilidad
3.-Puntual
4.-Respetuosa

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-Capacidad fisica para desempeiiar sus labores
2.-Actitud para realizar las tareas que se le encomiendan
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Técnico de Conservacién y mantenimiento
(11 plazas ocupadas con diferentes categorias y sueldos)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Contribuir con el mantenimiento éptimo, asi como conservar en buen estado
todas las instalaciones de la Universidad, con la finalidad de brindar una imagen
de calidez y calidad a los estudiantes, maestros, personal administrativo y en
general a quien la visita.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Administracion y Finanzas / Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones / Técnicos de Mantenimiento.

¢A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Mantenimiento e Instalaciones |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| 1.- Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
| 1.- Todas las instalaciones que conforman la Universidad. ]

¢ Tiene relacion con Dependencias y/Instituciones Externas (Gobierno,
Empresas, otras), enumerarlas:
[ No |
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Principales tareas del puesto
1.- Limpieza y mantenimiento de las areas abiertas de la
Universidad, incluidos los jardines.
2.- poda del pasto con instrumentos manuales y
automaticos.
3.- cortar los arboles
4.- atender en las instalaciones de la Universidad todo lo relacionado a desperfectos de
plomeria, electricidad,
5.- dar mantenimiento a los equipos de aire acondicionado y refrigeracion.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Nivel medio

Conocimientos Técnicos
- Manejo de equipos
- Manejo de instrumentos correspondientes a sus labores

Experiencia Laboral
| En puestos afines, 6 meses

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)
Cursos de plomeria
Cursos de electricidad
Cursos de refrigeracién

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.- Responsabilidad
2.- Buena Disposicion
3.- Respetuosos
4.- Trabajo en Equipo

Principales competencias y capacidades profesionales
1. Adaptacion a los cambios climatologicos
2.-Disponibilidad de horarios
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: CHOFER

(dos plazas)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Garantizar la seguridad en el trayecto tanto de los alumnos como de los docentes
a la universidad, asi como evitar la desercion del alumnado por falta de recursos
para cubrir el costo del transporte.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direcciébn de Administracion y Finanzas / Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones / Chofer

¢A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Mantenimiento e Instalaciones |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
e Alumnos
e Docentes
e Personal Administrativo

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas (Gobierno,

Empresas, otras), enumerarlas:
| No |

Principales tareas del puesto

e Recorrer la ruta asignada para recoger alumnos, docentes y personal
administrativo, de manera puntual, con el fin de que lleguen antes de iniciar la
primera hora de clases del horario escolar matutino.

e Abastecer de combustible la unidad.

e Recorrer la ruta asignada para recoger alumnos y docentes de manera puntual,
con el fin de que lleguen antes de iniciar la primera hora de clases del horario
escolar vespertino.
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e Recorrer la ruta asignada para entregar alumnos y docentes de manera puntual,
al finalizar el horario escolar matutino.

e Revisar la unidad con cierta constancia para prever fallas mecanicas que pongan
en riesgo la recoleccioén o dispersién de alumnos y docentes.

e Recorrer la ruta asignada para entregar alumnos y docentes de manera puntual,
al finalizar el horario escolar vespertino.

e Transportar a alumnos y docentes a las diferentes empresas de la localidad a fin
de reforzar los conocimientos adquiridos en aulas.

e Todas aquellas que le sean indicadas por su superior.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Nivel medio |

Conocimientos Técnicos
| e conducir autobuses |

Experiencia Laboral
| Mas de un afio en puesto similar |

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas, ...)
e Conocimiento de la Ley de transito y Reglamento
e Contar con licencia de chofer vigente, expedida por la autoridad
competente.

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales

e Responsable
e Disciplinado (a)
e Amable

Principales competencias y capacidades profesionales
Conduccién de autobuses con destreza

Respeto a la Ley de Transito

Ser precavido

Honradez

Actitud de servicio

Trato respetuoso y amable
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PERFIL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: GUARDIAS (5 plazas diferentes categorias)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Mantener estrictamente vigiladas las instalaciones de la Universidad, realizar
rondines dentro y por los contornos de la misma para evitar se realicen actos de
vandalismo al patrimonio de la Universidad, nunca dejar sola la caseta de
vigilancia para evitar el ingreso de personas y vehiculos no autorizados.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direcciébn de Administracion y Finanzas / Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones / Chofer

¢ A qué puesto reporta?
Jefe de Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Alumnado
2.- Personal Docente
3.- Personal Administrativo
4.- Visitantes

¢ Tiene relacién con Dependencias y/Instituciones Externas (Gobierno,

Empresas, otras), enumerarlas:
[ No |
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Principales tareas del puesto

1.- Vigilancia en la puerta de entrada

2.- vigilar al alumnado

3.- llevar bitacora de entrada y salida de vehiculos

4.- Vigilar que todos los alumnos y docentes hagan buen
uso de las instalaciones

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Nivel medio

Conocimientos Técnicos
Conocimiento de los instrumentos de trabajo

Experiencia Laboral

En puestos afines por lo menos seis meses

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)

| No aplica

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

| 1.- Honestidad 2.-Honradez 3.-Disciplina

Principales competencias y capacidades profesionales

\ 1. Buena condicion fisica  2.-Disposicion  3.-Responsabilidad
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas
(Técnico docente)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Garantizar que el departamento de servicios informéticos, funcione
eficientemente de acuerdo a los requerimientos de la Universidad.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Direccion de Administracién y Finanzas / Departamento de Servicios
informéaticos.

¢A qué puesto reporta?

| Director de Administracion y Finanzas |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

| Plazas de Soporte técnico |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

Todas las areas y servicios de la Universidad

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

Contraloria del Estado de Sonora, Metrocarrier, AlfaTic, Telmex, CT
Computadoras y Tecnologias, CENEVAL.
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Principales tareas del puesto

- Manejo de personal de soporte técnico, gestion y ejecucion de proyectos
de T.L

- Soporte de la red fisica y l6gica de la Universidad.

- Gestidn e implementacion de licencias de software de los distintos
programas educativos y sistemas administrativos.

- Configuracién y administracion de servidores de telefonia IP.

- Configuracion de teléfonos SIP.

- Administracion de servidores de correo electronico.

- Administracion de servidores de cuentas de usuario, dns, dhcp.

- Configuracion y administracién de dispositivos de red de capa 3.

- Configuracién y administracion de antenas direccionales y
omnidireccionales.

- Configuracion, instalacion y configuracion de sistemas de contabilidad.

- Administracién de dominio.

- Administracion de consolas antivirus.

- Configuracién equipos firewall, asi como la implementacion de politicas
de acceso y asignacion de ancho de banda.

- Programacion e implementacion de los programas de mantenimiento de
servicio preventivo de los equipos de computo de la Universidad.

- Configuracion e instalacion de equipos de videoconferencia.

- Configuracion y administracion de equipos de video vigilancia (DVR,
NVR, IP).

- Soporte a sistemas de servicios escolares.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Ingenieria en Tecnologias de la informacidén, especialidad en redes vy
administracion de servidores.

Conocimientos Técnicos
- Administracion de Firewalls (Fortinet).
- Sistemas operativos (Windows server standard 2012-2020, Linux LTS).
- Virtualizacion (VMWare, Citrix Xenserver).
- Equipo de radio comunicaciones (Ubiquiti, TpLink, Cisco Aironet, Cisco
smallbusiness).
- SQL Manangment Studio, MySQL.

- Programacion orientada a objetos.
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Experiencia Laboral
Experiencia en Soporte Técnico y Laboratorista informéatico
Experiencia como Ingeniero en Sistemas
2 aflos en Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los equipos de cémputo
(desktops, laptops, impresoras, dispositivos de red).
3 afios en Instalacion de cableado estructurado, configuracion y administracion
de dispositivos de red (Switches, Access point, antenas omnidireccionales,
Camaras, teléfonos ip, Printserver, Active Directory, XenServer, etc).
Experiencia en areas administrativas
Experiencia en coordinacién de personal técnico, administrador de
servidores, gestidon y ejecucion de proyectos de Tecnologias de la Informacion.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas,)
Cisco Certified Network Associate, inglés, configuracion y administracion de
servidores, Fortigate, Hillstone.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Honestidad, organizacion del tiempo, responsable, autodidacta, actitud de
servicio.

Principales competencias y capacidades profesionales
- Conocimiento en soporte de comunicacion en capas del modelo OSI.
- Administracion de servidores Linux y Windows.
- Cableado estructurado.
- Conocimiento en sistemas contables.
- Administracion de Firewalls.
- Configuracion de switches Cisco, HP.
- Lenguajes de programacién en C#, ASP, HTML, PHP, SQL, MySQL.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria Jefe Departamento Sistemas
(Técnica bibliotecaria)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

- Dar la atencion oportuna a las solicitudes que llegan al departamento,
gue requiera algun servicio técnico.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccién de Administracion y Finanzas / Departamento de Servicios
Informaticos / Secretaria Jefe Depto. Informatica

¢ A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Servicios Informaticos \

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
Todas las areas Administrativas y docentes de la Universidad, donde se cuente
con una computadora, teléfono e impresora.

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
| No

Principales tareas del puesto
- Atender las llamadas de los compafieros, donde solicitan algin servicio o
apoyo, en cuestion del servicio técnico.
- Designar a la persona responsable del area para la atencién a la solicitud.
- Darles seguimiento a los servicios solicitados por los usuarios.
- Elaborar oficios para solicitud o seguimiento de alguna peticién.
- Archivar la documentacion que se maneja.

- Solicitar cotizaciones con proveedores del area.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

- Preparatoria, carrera técnica o carrera Secretarial

Conocimientos Técnicos

- Conocimientos de computacion
- Manejo de Word
- Manejo de Excel

Experiencia Laboral

- Un afio como minimo.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas...)

- Certificado de estudios
- Cursos adquiridos en la trayectoria laboral
- Ofimatica

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales

1.- Disponibilidad
2.- Actitud y servicio
3.-. Responsabilidad

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa.
2.-Disciplina.
3.-Adaptavilidad.

4.- Espiritu de Servicio.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Soporte técnico
(4 Plazas diferentes categorias)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Proporcionar y garantizar servicios de tecnologias de la informacion confiables y
oportunas en las distintas areas de la universidad.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Administracion y finanzas / Departamento de Servicios
informéaticos / Soporte Técnico.

¢A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Servicios Informaticos

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
Personal docente, personal administrativo y alumnos

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
| Ninguno |

Principales tareas del puesto
e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a 17 laboratorios de cOmputo
para uso de alumnos. (450 equipos de computo).
e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a personal docente
administrativo en toda la universidad. (117 equipos de computo).
e Servicio e instalacion de cableado estructurado de acuerdo a las normas
internacionales establecidas. (ANSI/EIA/TIA-569).
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e Asesoria personalizada relacionada a programas que se usan en la
universidad.

Configuracion e instalacion de impresora.

Configuracion e instalacion de telefonia ip.

Instalacion de proyectores para conferencias o juntas.

Mantenimiento y reparacion de proyectores.

Instalacién de equipo audiovisual para conferencias virtuales.
Instalaciones de software necesario para las funciones docentes y
administrativas.

Apoyo técnico para la aplicacion de examen de nuevo ingreso.

e Instalacion de equipo de video vigilancia.

e |Instalacion de antenas para comunicacion de punto a punto.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Ingenieria en Sistemas
Carrera Técnica en Sistemas

Conocimientos Técnicos
- Administracion de Firewalls (Fortinet).
- Sistemas operativos (Windows server standard 2012-2020, Linux LTS).
- Virtualizacion (VMWare, Citrix Xenserver).
- Equipo de radio comunicaciones (Ubiquiti, TpLink, Cisco Aironet, Cisco
smallbusiness).
- SQL Manangment Studio, MySQL.

- Programacion orientada a objetos.

Experiencia Laboral

Experiencia en Soporte Técnico y Laboratorista informatico

Experiencia como Ingeniero en Sistemas

2 afios en Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los equipos de computo
(desktops, laptops, impresoras, dispositivos de red).

3 afios en Instalaciéon de cableado estructurado, configuracion y administracion
de dispositivos de red (Switches, Access point, antenas omnidireccionales,
Cémaras, teléfonos ip, Printserver, Active Directory, XenServer, etc).
Experiencia en areas administrativas

Experiencia en coordinacion de personal técnico, administrador de

servidores, gestidon y ejecucion de proyectos de Tecnologias de la Informacion.
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Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

Cisco Certified Network Associate, inglés, configuracion y administracion de
servidores, Fortigate, Hillstone.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Toma de decisiones
Actitud de servicio
Administracion del tiempo
Capacidad de tolerancia

Principales competencias y capacidades profesionales

e Manejo de diferentes sistemas operativos.
e Manejo de dispositivos de entrada y salida de equipos de computo.
¢ Conocimiento de componentes internos de una computadora.

® Conocimiento en redes networking y computacion en la nube.
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DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO Y
CALIDAD EDUCATIVA

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

La coordinacion de los procesos de organizacion, integracion y evaluacion del
area académica, con base en la planificacién docente con el fin de fortalecer la
capacidad, competitividad y la formacion integral de los estudiantes.

Direccién/Departamento/AREA:

| Rectoria / Direccion Desarrollo Académico.

¢A qué puesto reporta?

| Rectoria

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Depto. De Servicios escolares

Depto. De Servicios Bibliotecarios

Directores de carrera

Tutorias

hrwnpE

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Docentes

2.- Alumnos

3.- Academias

4.- Depto. De Recursos materiales

5.- Depto. De Mantenimiento e Instalaciones
6.- Direcciones

7.- Departamento de Personal

8.- Departamento de Contabilidad
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Secretaria de Educacién y Cultura

2.- Secretaria de Educacion Publica

3.- Gobiernos municipales del Sur de Sonora
4.- Escuelas preparatorias

5.- Sector empresarial

6.- Sociedad civil

7.- Comunas

Principales tareas del puesto

e Dirigir todas las actividades del area con el propdsito de ofrecer servicios
educativos de calidad.

e Participar en los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion educativa
en los programas educativos.

e Coordinar las actividades de implantacién y seguimiento de programas
educativos en modalidad mixta.

e Coordinar los procesos de certificacion de Calidad, evaluacién ante CIEES
y acreditacién ante el COPAES de los programas educativos.

e Proponer los perfiles del personal académico y de investigacion por area
de conocimiento.

e Coordinar actividades de la Comisién Dictaminadora para evaluacion de
ingreso, promocion y permanencia del personal académico.

e Evaluacion y seguimiento de indicadores académicos de los programas
educativos.

e Controlar la realizacion de visitas, practicas y estadias de los estudiantes
de la universidad.

e Coordinar las actividades para aplicar a los estudiantes el examen general
de egreso de Técnico Superior Universitario (EGETSU), de Ingenieria y
Licenciatura.

e Coordinar las actividades de capacitacion del personal a su cargo.

e Participar en la programacion y presupuesto de su direccion.

e Resguardar y conservar en perfecto estado todos los bienes muebles e
inmuebles a su cargo.

e Todas aquellas funciones o comisiones que la Rectoria le indique, afines a
Su area.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos:

Licenciatura, Maestria y/o Doctorado en materia de Educacion.

Conocimientos Técnicos

| Sistema educativo

Experiencia Laboral

\ Docencia y puestos directivos en el sector educativo. |

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
| Actualizacion de modelos educativos, idiomas extranjeros |

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1. Capacidad de organizacion
2. Trabajo en equipo

3. Actitud proactiva

4. Actitud entusiasta

Principales competencias y capacidades profesionales

Experiencia en el ramo

Capacidad formativa

Humanista

Manejo de estrés

Capacidad de solucion de conflictos
Persecucion de metas y objetivos

oghkwnE
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: ASISTENTE DE DIRECCION

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Planificar, Organizar y controlar la agenda laboral del Director

Direccion/Departamento/AREA:
| Rectoria / Direccion / Asistente secretarial |

¢ A qué puesto reporta?
| Director ]

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Area de Rectoria
2.- Area de prensa y difusion
3.- Todos los departamentos y servicios de la Universidad.

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
| No

Principales tareas del puesto

Llevar el control de la agenda del Director

Redactar oficios internos del Director

Organizar documentos y archivarlos

Hacer el reporte de incidencias del personal correspondiente al area

Hacer llamadas internas y externas.
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Estudios Requeridos
carrera afin en areas administrativas, nivel medio superior, carrera secretarial

Conocimientos Técnicos
e Conocimiento de manejo de hardware y software

Experiencia Laboral
e Mas de un afio de experiencia en puestos en area administrativa

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
e Actualizacion de Microsoft
e Cursos en liderazgo
e Cursos de calidad administrativa

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

e Facilidad de palabra
e Excelente redaccion
e |niciativa

® (Creatividad

Principales competencias y capacidades profesionales

e Trabajo en equipo
¢ Inteligencia emocional y capacidad de adaptacién
¢ Disciplina

® QOrden
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Coadyuvar con la Direccion de desarrollo académico y calidad educativa en el
fomento de la investigacién aplicada dirigida a la atencién y solucién de
problemas concretos en los sectores publicos y privados a través de proyectos
con asistencia y transferencia tecnoldgica con una efectiva participacion de los
Cuerpos Académicos de la Institucion.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Desarrollo Académico y Calidad Educativa /
Departamento de Investigacion y Desarrollo.

¢A qué puesto reporta?
Director de Desarrollo Académico y Calidad Educativa.

¢ Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.-Coordinacién de Investigacion y Posgrado
2. Oficina de Servicios Tecnoldgicos

Nota: actualmente estos puestos no existen. son propuestas para creacion
a mediano plazo.

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Cuerpos Académicos de los Programas educativos

2.-Directores de Programas Educativos

3.- Direccion de Vinculacion

4. Departamento de Planeacion y Evaluacion.
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
1.-Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
2.-Programa para el Desarrollo del Profesorado de la Subsecretaria de
Educacion Superior a través de la Direccion de Superacion Académica.
3. Cuerpos Académicos de Instituciones de Educacion Superior.

Principales tareas del puesto

Acordar con la Direcciéon de Desarrollo Académico y Calidad Educativa los
asuntos de competencia y atender las tareas que se confieran.

Planear, organizar, dirigir y controlar, asi como evaluar Programas y Proyectos
de su competencia de acuerdo a la estructura Administrativa.

Administrar el conjunto de profesores de tiempo completo con perfil deseable
adscritos al Programa para el Desarrollo del Profesorado y los Cuerpos
Académicos registrados en el PRODEP, En conformidad a la responsabilidad
como RIP representante Institucional ante el PRODEP).

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Licenciatura en areas afines a: educacién, administracion de proyectos,
administracion y gestion del talento humano
Maestria en areas de educacion, Desarrollo e innovacion tecnolégica o Maestria
en Ingenieria y desarrollo Tecnologico
Doctorado en ingenieria o en Educacion.

Conocimientos Técnicos

- Dominio de metodologias para la Planeacién prospectiva

- Dominio de metodologias para el desarrollo y evaluacion de
Programas y Proyectos.

-Conocimientos del contexto nacional e internacional con
respecto a la investigacion, desarrollo tecnoldgico e
innovacion.

-Manejo de software
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Experiencia Laboral

Dos afios como minimo en puestos similares.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

-Certificado en formulacién de Programas y proyectos a través de metodologias
del Marco Logico.
-Manejo del inglés, comprension y hablado

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsabilidad.
2.-Habilidad de comunicacion.
3.-Disponibilidad.

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa.
2.-Disciplina.
3.-Adaptavilidad.

4. trabajo en equipo
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO SERVICIOS
ESCOLARES.

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Llevar el control del registro escolar de los programas educativos que ofrece la
universidad, a fin de cuantificar el desempefio de los estudiantes desde su
admision, ingreso, egreso Y titulacion.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Desarrollo Académico/ Departamento de Servicios
Escolares.

¢ A qué puesto reporta?
Director de Desarrollo Académico y Calidad Educativa.

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
e Coordinador de Servicios estudiantiles
o Jefe de oficina
o Jefe de oficina
o Jefe de oficina

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
e Alumnos
e Personal académico
e Personal administrativo

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

e Direccion General de Universidades Tecnoldgicas
e Secretaria de Educacion y Cultura
e |Instituto Mexicano del Seguro Social
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Principales tareas del puesto

Resguardar la documentacion de los estudiantes en los archivos de la
universidad.

Elaborar la base de datos del registro y control de estudiantes de las
diferentes carreras.

Implementar los procesos para otorgar constancias, certificados, diplomas,
acta de examen profesional, titulos profesionales, cédulas, boletas, kardex.
Supervisar, verificar y emitir calificaciones de los estudiantes y entregar las
boletas cuatrimestrales

Coordinar los procesos de inscripcién y reinscripcion y llevar a cabo los
registros de cambios, bajas temporales y definitivas de los estudiantes.
Expedir conjuntamente con los directores de carreras, constancias y
certificaciones de estudios que se requieran.

Elaboracion de credenciales para estudiantes

Elaborar el reporte mensual y cuatrimestral de actividades

Evaluar el desempefio del personal a su cargo

Gestionar ante la Direccion General de Profesiones el registro de la
titulacion estudiantil

Participar en los procesos de certificacion de la Evaluacion y acreditacion
de los programas educativos de la universidad ante los comités
interinstitucionales para la Evaluacion de la educacién superior y ante el
Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.

Participar activamente en la facilitacion de informacién publica para el
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Sonora.

Desarrollar todas aquellas funciones del area de su competencia.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

afin.

Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas o carrera

Conocimientos Técnicos

Manejo de hardware
Manejo de software
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Experiencia Laboral

Mas de un afio en puestos similares.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

e Office
e Cursos de actualizacion administrativa
e Cursos o diplomados en superacion personal, equidad, paridad, etc.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

Proactividad
Disciplina

Facilidad de palabra
Manejo de estrés

Principales competencias y capacidades profesionales
e Trabajo en equipo
e Solucion a conflictos
e Capacidad de gestion
e Haber manejado Recursos Humanos
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: COORDINADOR

(Servicios Escolares)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Mantener actualizados los registros escolares de los alumnos, con la finalidad de
contar con estadisticas confiables, para una buena toma de decisiones de las
autoridades institucionales.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Desarrollo Académico y Calidad Educativa /
Departamento de Servicios Escolares / Coordinador

¢ A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Servicios Escolares. |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Docentes 5.- Planeacion 9.- Estadias
2.-Caja 6.- Estadistica 10.- Egresados

3.- Rectoria 7.- Promocion 11.- Mantenimiento
4.- Contabilidad  8.- Becas

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Secretaria de Educacion y Cultura

2.-Direccion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas

3.- Ceneval

4.- Direccion General de Profesiones

5.- Universidades Tecnoldgicas del Pais

Principales tareas del puesto
- Alimentar el sistema de Control Escolar SIUTS
- Atender a Docentes y administrativos.
- Programar examenes para alumnos de nuevo ingreso
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- Atencion a alumnos

- Elaborar estadisticas de servicios escolares

- Enviar por correo kardex, boletas y constancias solicitadas por alumnos.

- Apoyar con el programa de credenciales

- Coordinacion con el personal de Universidad Tecnolégica de Nogales para la
atencion de alumnos y maestros.

- Generar listas y actas finales de calificaciones de alumnos.

- Generar matriculas de alumnos.

- Generar claves de alumnos para revision de calificaciones en portal de la UTS.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Técnico en informatica, Licenciatura en areas administrativas

Conocimientos Técnicos

Manejo de office, todo tipo de correos electrénicos, plataformas digitales, redes
sociales, manejo de equipos de cémputo.

Experiencia Laboral

Dos afios como minimo en oficinas de departamentos escolares de planteles
educativos.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

-Titulo Profesional.
-cursos de capacitacion.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsabilidad.
2.-Habilidad de comunicacion.
3.-Disponibilidad

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa.
2.-Disciplina.
3.-Adaptavilidad
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE DE OFICINA

(Servicios Escolares) (tres plazas)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Atender con oportunidad a alumnos en su estancia formativa y docentes en cada
uno de los procesos requeridos.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Direcciébn de Desarrollo Académico / Departamento de Servicios
Escolares / Jefe de Oficina Servicios Escolares.

¢A qué puesto reporta?

| Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

\ e Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

e Alumnos
e Docentes
e Personal administrativo de todas las areas (Credencializacion)

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

e Padres de familia
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Principales tareas del puesto

Proceso de tramite de nuevo ingreso a alumnos

Entrega de titulos y cédulas

Asignaciéon de materias extracurricular

Bajas de alumnos

Atencion a docentes en diversas actividades

Entrega de credenciales

Atencion a docentes, personal administrativo, padres de familia.
Expedicion de constancias y kardex

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas o carrera
afin.

Conocimientos Técnicos

e Manejo de hardware
e Manejo de software

Experiencia Laboral
Mas de un afio en puestos de Manejo de Recursos Humanos.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
e Cursos o diplomados en superacion personal, equidad, paridad, etc.

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Proactividad

Disciplina

Facilidad de palabra

Empatia

Diligencia

Principales competencias y capacidades profesionales
|« Trabajo en equipo
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefa Departamento Servicios Bibliotecarios.

1.- Descripcion General del Puesto:
¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Proporcionar servicios de calidad para asegurar la satisfaccion de los usuarios
durante su estancia en la universidad. Disponiendo de los diferentes materiales
dentro de biblioteca o préstamo externo, por determinado tiempo.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Direccion Desarrollo Académico / Jefe Departamento Servicios
Bibliotecarios.

¢ A qué puesto reporta?

| Director de Desarrollo Académico.

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

1.-Tecnico en biblioteca
2.-Secretaria de biblioteca

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Alumnos

2.-Personal docente

3.-Personal Administrativo

4.-Egresados de la universidad Tecnolégica

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

| No

Principales tareas del puesto

- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y
actividades de su competencia de acuerdo a su estructura administrativa.

- Elaborar el programa operativo anual del area de su competencia.

- Elaborar el presupuesto anual del &rea de su competencia

- Elaborar el programa anual de actividades ordinarias del Departamento de
Servicios Bibliotecarios.

- Elaborar el reporte mensual y cuatrimestral de actividades
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Licenciatura, con conocimientos en Bibliotecologia

Conocimientos Técnicos
- Manejo de Software
- Manejo del sistema SIABUC 9
- Manejo de recursos informativos en formatos digitales y electronicos.

Experiencia Laboral
| 2 afios en puesto afin o en el area de biblioteca

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas, ...)
- Licenciatura en Bibliotecologia
- Diplomados en biblioteca,

- conocimientos béasicos de inglés

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.- Responsabilidad
2.- Capacidad para comunicarse con las personas de todo
tipo.
3.-Interes por la lectura.
4.-Capacidad de atencion y trato al publico.
5.-Organizacion de actividades.
6.- Cultura de trabajo en equipo

Principales competencias y capacidades profesionales
1.-Experiencia profesional.
2.-Interés por la cultura en general y la lectura en particular.
3.-Habilidad para gestionar y ordenar la informacion.
4.-Personalidad accesible.
5.-Empatia.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Técnico Bibliotecario

1.- Descripcion General del Puesto

¢,Cual es el objetivo del puesto en la Universidad?
Ayuda en la Busqueda del Material Bibliografico
Informe de Fecha de devolucion, si esta prestado
Brindar buen servicio a estudiantes, docentes y administrativos

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion Desarrollo Académico / Departamento de Servicios
Bibliotecarios / Técnico Bibliotecario.

¢A qué puesto reporta?
| Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.-Alumnos
2.-Personal docente
3.-Administrativos
4.-Egresados de la universidad Tecnologica
5.-Visitas

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
| No

Principales tareas del puesto
Entrega de Libros que se soliciten
Acomodo de Libros
Sacar copias a estudiantes y docentes
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
- nivel medio
- Curso de Técnico Bibliotecario.

Conocimientos Técnicos
Personalidad accesible para el publico
Habilidad para gestionar y ordenar la informacién
Interés por la lectura

Experiencia Laboral
Trabajo en equipo
Habilidad con las copiadoras
Habilidad en la basqueda de libros
Atender bien a los visitantes

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas...)
Curso Bibliotecarios
Curso de computacion y conocimientos basicos de Ingles

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.- Habilidad en la consulta de libros

2.- Habilidad para trabajar la copiadora

3.- Buena atencién al publico

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- Carrera Trunca de Comercio

2.- Curso de Técnico Bibliotecario

3.- Curso de Computacion
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: ASISTENTE DE BIBLIOTECA

(Secretaria Jefe de Departamento)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el objetivo del puesto en la Universidad?
Brindar atencidén personalizada a los usuarios: Alumnos, Docentes, Personal
Administrativo y Publico en General, ayudar en préstamo, busqueda y acomodo

del acervo bibliografico, foliar y etiquetar y darle entrada al inventario.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion Desarrollo Académico / Departamento de Servicios
Bibliotecarios / Asistente Biblioteca

¢ A qué puesto reporta?
| Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.-Alumnos
2.-Personal docente
3.-Administrativos
4.-Egresados de la universidad Tecnolégica
5.-Visitas

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:
No
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Atencion a Usuarios
Préstamos de Libros
Préstamos de Salas
Control de Inventarios
Control de Visitas
Servicios Generales
Control de Orden Interno

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| - Educacion media

- Técnico Bibliotecario

Conocimientos Técnicos

Manejo de Programas de Oficina
Uso de Paquetes Microsoft
Habilidad con las computadoras
Manejo de copiadora

Experiencia Laboral

En areas afines
Atencion a Usuarios
Habilidad en la Busqueda de Libros

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas.)

| Cursos de Técnicos Bibliotecarios

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

Aprendizaje
Comunicacion
Responsabilidad

Principales competencias y capacidades profesionales

Autodidacta
Creatividad
Mentalidad de Crecimiento
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DIRECCION DE CARRERA
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DIRECTOR DE CARRERA

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Realizar acciones que permitan el cumplimiento de las labores sustantivas de la
Universidad referidas a la Academia, mediante la planificacion y operativizacion
de los servicios escolares y programas que se proporcionan a la comunidad
estudiantil para brindar un servicio integral y de calidad, asi mismo propiciar el
desarrollo académico de la carrera que dirige.

Direccién/Departamento/AREA:
| Rectoria /Direccion de Carrera \

¢ A qué puesto reporta?
| Rector |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Personal Docente |

¢Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Rectoria

2.- Direccion Académica

3.- Direccion Juridica

4.- Direccion de Extension

5.- Direccion de Administracion y Finanzas

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Sector Gubernamental

2.- Sector Productivo

3.- Sector Social

4.- Empresas Publicas y Privadas

5.- Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
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Principales tareas del puesto

- Elaborar el Programa Operativo Anual de su carrera y someterlo a la
aprobacion del Rector;

- Elaborar el Presupuesto Anual de su carrera y someterlo a la
aprobacion del Rector;

- Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo;
- Fortalecer el Modelo Académico de la Universidad;

- Formular proyectos, para el mejor funcionamiento de la carrera a su
cargo y someterlos a autorizacion del Rector;

- Analizar en conjunto con los tutores de cada grupo y los docentes que
integran las academias los indicadores de reprobacion, desercion,
ausentismo y aprovechamiento académico de estudiantes y establecer
estrategias de solucion;

- Aplicar el programa de estimulos a estudiantes y profesores;

- Dar seguimiento a través de los tutores, a los estudiantes desde su
ingreso, permanencia y egreso de la Universidad;

- Participar en la operacion de las academias de profesores;

- Coordinar y participar en el curso de inducciébn para docentes y
estudiantes de nuevo ingreso;

- Supervisar las estrategias de educacion y del proceso de ensefianza —
aprendizaje;

- Efectuar al final de cada cuatrimestre, la evaluacién de las actividades
de la carrera;

- Coordinar y supervisar el seguimiento sobre el cumplimiento de los
programas de estudio;

- Analizar permanentemente los programas de estudio, a fin de
mantenerlos vigentes;

- Avalar conjuntamente con el Departamento de Servicios Escolares las
certificaciones de estudio;

- Participar activamente en la facilitacion de informacion publica para el
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Sonora.

- Participar activamente en la promocion de las carreras que oferta la
Universidad.

- Formacion y evaluacién de los equipos de alto desempefio.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Preferentemente Maestria acorde a Direccion correspondiente.

Conocimientos Técnicos
Dominio de Hardware
Dominio de Software

Experiencia Laboral

Experiencia de por lo menos 5 afios en puestos de Direccidn en planteles
educativos de nivel medio superior y / 0 superior;

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)
Capacitaciones, Diplomados, cursos y talleres en desarrollo de proyectos
dirigidos al mejoramiento de habilidades técnicas y de conocimientos
Nivel de idioma extranjero por lo menos del 80%

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-Aptitud, empatia para manejo de la plantilla de docentes
2.-Honestidad y Honradez como principio y base fundamental de mi actuacién
privada y publica.
3.-Etica profesional

Principales competencias y capacidades profesionales
1.-experiencia amplia en planeacion y evaluacién de programas educativos
2.-Manejo de conflictos
3.-experiencia en como relacionarse con diferentes areas que el puesto lo
requiera.
4.-Capacidad de gestion.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DOCENTE

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Formacion de Profesionistas de alto nivel, que cumplan con los estandares de la
demanda de la industria local, nacional e internacional, cumpliendo con las
asignaturas aprobadas por la C.G.U.T. Y P.

Direccién/Departamento/AREA:
| Rectoria /Direccion de Carrera / Docentes |

¢ A qué puesto reporta?
| Director de Carrera |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
| Ninguno |

¢Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Director de Carrera
2.- Direccion Académica
3.- Departamento de Recursos Humanos
4.- Asistentes de Directores de Carrera
5.- Departamento de Servicios Escolares

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

2.- Sector Productivo (Estadias y seguimientos)

3.- Sector Social

4.- Empresas Publicas y Privadas
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Principales tareas del puesto

- Preparacion e imparticion de clases

- Reporte de calificaciones a Servicios Escolares

- Entregar encuadre, programa de asignatura, horario a Academia y a
Director de carrera

- Elaborar reporte de alumnos en tutorias

- Dar asesorias de asignatura

- Entregar reporte de tutoria (si aplica

- Elaboracion y aplicacion y revision de examenes a los estudiantes

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Nivel Licenciatura o Preferentemente Maestria acorde a la asignatura
correspondiente.

Conocimientos Técnicos
Dominio de Hardware
Dominio de Software acorde a las necesidades de la asignatura

Experiencia Laboral

Experiencia comprobable de Docente en la asignatura a impartir, en planteles
educativos de nivel medio superior y / o superior;

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)
Capacitaciones, Diplomados, cursos de actualizacion y talleres dirigidos al
mejoramiento de habilidades técnicas y de conocimientos para un mejor
desempenfio en la docencia.
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3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-Aptitud, empatia para manejo de grupos de alumnos
2.-Honestidad y Honradez como principio y base fundamental de mi actuacion
privada y publica.
3.-Etica profesional

Principales competencias y capacidades profesionales
1.-experiencia amplia en la asignatura a impartir

2.-comunicacion asertiva

3.-experiencia en como relacionarse con diferentes areas que el puesto lo
requiera.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DIRECCION DE VINCULACION

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

académico, de investigacion, extension y de difusion.

Establecer una relacion permanente entre la Universidad y los sectores
empresarial, gubernamental publico y social a nivel municipal, nacional e
internacional, que se traduzcan en una mejora continua del proceso educativo,

Direccién/Departamento/AREA:

| Rectoria /Direccion de Vinculacion

¢A gqué puesto reporta?

| Rectoria

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

1. Jefatura de Practicas y Estadias
2. Jefatura de Investigacion y Desarrollo
3. Jefatura de Servicios Estudiantiles

¢Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Rectoria

2.- Direccion Académica

3.- Directores de Carrera

4.- Direccion Juridica

5.- Direccion de Extension

6.- Direccion de Administracion y Finanzas

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Sector Gubernamental

2.- Sector Productivo

3.- Sector Social

4.- Empresas Publicas y Privadas

5.- Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas
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Principales tareas del puesto
- Proponer a Rectoria acciones de vinculacion con la sociedad.
- Realizar estudios para identificar los requerimientos de educacion
superior, capacitacion, especializacién y actualizacion de Recursos
Humanos de los sectores productivo, publico, educativo y social.

- Que el principal objetivo de la Universidad se cumpla cabalmente.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Nivel Licenciatura o preferentemente Maestria con carrera afin a las
Humanidades.

Conocimientos Técnicos
Conocimientos en materia de comunicacién, de redaccion, de humanidades y
Relaciones Humanas

Experiencia Laboral
Experiencia en la funcionalidad y necesidades de los sectores productivos,
conocer los programas educativos, requerimientos sociales

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas, ...)
Capacitaciones, Diplomados, cursos dirigidos al mejoramiento de habilidades
técnicas y de conocimientos

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-Conocimiento amplio en las Humanidades y el derecho
2.-Aptitud, empatia para manejo de personal
3.-Honestidad y Honradez como principio y base fundamental de mi actuacion
privada y publica.

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-Docente de nivel superior

2.-Abogado

3.-experiencia en como relacionarse con diferentes areas que el puesto lo
requiera.
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: SECRETARIA JEFE DE DEPARTAMENTO

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Controlar la agenda del Jefe de Departamento, organizar el area de servicio
designada, atender todas las funciones inherentes al puesto.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion / Jefe de Departamento

¢A qué puesto reporta?
Jefe de Departamento correspondiente

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Rectoria
2.- Direcciones
3.- Departamentos

¢ Tiene relacion con Dependencias y/Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

No
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Principales tareas del puesto
- Elaboracion y entrega de oficios
- Archivo de documentos
- Recibir y distribuir correspondencia
- Atender llamadas telefénicas
- Llevar la agenda del Jefe

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Estudios de nivel medio, medio superior, secretariales

Conocimientos Técnicos
Computacion, paquetes de Microsoft
Funcionamiento de teléfono (conmutador)
Uso de plataformas
Redes sociales

Experiencia Laboral

Haber desempefiado puestos secretariales o similares en Departamentos y
Servicios de la Universidad o en otras organizaciones externas pero que
conozcan el funcionamiento de una Universidad.

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)
- Mantenerse actualizada en las reglas gramaticales y de ortografia
- Nuevos sistemas de archivo

- Cursos de Excel avanzado

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-trabajo bajo presion
2.-Seriedad y Responsabilidad
3.-Discrecion
Principales competencias y capacidades profesionales
1.-Atencion y trato al publico
2.-Capacidad para trabajar en equipo
3.-Capacidad para resolver problemas
4.-Organizacioon de agendas
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Servicios
Estudiantiles

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Coordinar, operar, otorgar y evaluar todos los servicios que el estudiante requiera
para ingresar a la universidad y durante el tiempo que permanezca y hasta la
culminacién de sus estudios, para su beneficio, y con ello contribuir en su
formacion integral.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccién de Vinculacion / Departamento de Servicios Estudiantiles

¢ A qué puesto reporta?
\ Director (a) de Vinculacion

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.-Alumnos
2.-Alumnos de nuevo ingreso
3.-Servicios Escolares
4.-Tutorias

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Organismos Gubernamentales (Federal y Estatal)

2.- Organizaciones Privadas (Constelacion Brands)

3.- Fundacion Esposos Rodriguez
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Principales tareas del puesto
- Lanzamiento de convocatoria de Becas
- Revision de solicitudes de Becas
- Designacion de Becas
- Asesoria a Estudiantes
- Atencion de estudiantes en estados vulnerables
- Reporte del total de Becas autorizadas y otorgadas

- Elaboracion de propuesta de Becas de descuento UTS

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Licenciatura en Administracién, area de humanidades, y/O Licenciatura en
politicas y proyectos sociales

Conocimientos Técnicos
- Computacion (Microsoft)

- Herramientas digitales

Experiencia Laboral
| Sector Gubernamental en areas de atencion ciudadana y educativa

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)
Maestria en Administracién Educativa
Doctorado en Administraciéon Educativa

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1. Toma de Decisiones asertiva

2. Responsabilidad

3. Cultura de trabajo en Equipo

Principales competencias y capacidades profesionales
1.-Buena Organizacion 2.-Capacitacion Continua  3.-Comunicaicon efectiva
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Practicas y Estadias

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Fortalecer la competitividad laboral y el futuro desempefio profesional de los
estudiantes, mediante su colocacion en empresas tanto del sector publico como
privado, con la finalidad de que apliquen los conocimientos adquiridos en el aula,
buscando que las practicas y estadias profesionales vayan de acuerdo a su perfil
profesional.

Direccién/Departamento/AREA:
\ Rectoria / Direccién de Vinculacion / Departamento de Practicas y Estadias \

¢ A qué puesto reporta?
| Director (a) de Vinculacion |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.- Coordinadora de Bolsa de Trabajo
2.- Coordinadora Estadias Profesionales

¢Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Estudiantes
2.- Servicios Escolares
3.- Area académica (asesores técnico y metodoldgico)
4.- Coordinadores de Carrera
5.- Docentes
6.- Tutorias
7.- Coordinacion visitas académicas (empresariales)

¢ Tiene relacién con Dependencias y/Instituciones Externas (Gobierno,
Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Empresas del Sector Publico y Privado

2.- Secretaria de Educacion nivel central

3.- Dependencias Gubernamentales nivel municipal y estatal

4.- Coordinacion Universidades Tecnoldgicas nivel nacional

5.- Canacintra, Camara de Comercio
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Principales tareas del puesto

Elaborar Programa de platicas de Induccion a Estadias a los alumnos
del 5to. Cuatrimestre (T.S.U.), y onceavo semestre de Ingenierias.
Elaboracién de cartas de presentacidon y convenios individuales
Elaboracion y firma de cartas de liberacion del proceso de estadias.
Participar en el S.G.C. del proceso de estadias

Colocacion de estudiantes en las Empresas para que realicen el
proceso de estadias.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Licenciatura en Administracion

Conocimientos Técnicos

Computacion, manejo de paquete Microsoft
Manejo de los tics

Experiencia Laboral

| En docencia, areas administrativas, liderazgo

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)

| Conocimiento de la certificacion de la norma ISO 9000-1

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Comunicacion asertiva
2.-Perseverante
3.-Creatividad

4.- responsable

5.- proactivo

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-Manejo de grupos
2.-Autonomia e iniciativa
3.-Atencion al cliente
4.-Comunicacion Escrita

ars

Universidad Tecnologica
del Sur de Sonora
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinadora de Estadias Profesionales

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Atender, promover y difundir en la comunidad universitaria, lo relacionado a las
estadias profesionales para que el alumno lleve a la practica los conocimientos
obtenidos, en la realizacidbn de proyectos acorde a las necesidades de la
empresa, como parte de su formacién profesional.

Direccién/Departamento/AREA:

Rectoria / Direccion de Vinculacién/Departamento de Practicas y Estadias /
Coordinadora

¢A qué puesto reporta?

| Jefe de Departamento de Préacticas y Estadias

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.- Directores de Carrera
2.- Diversos Departamentos
3.- Maestros

4.- Alumnos

¢ Tiene relacion con Dependencias y/Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.- Sector Productivo
2.- Empresas Publicas y Privadas
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Principales tareas del puesto

- Atencion al alumno
- Elaborar papeleria para enviarlo a una empresa
- Supervisar los avances por correo o teléfono

- Elaborar cartas de liberacién

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

\ Nivel Medio-superior y/o superior en areas administrativas

Conocimientos Técnicos

Uso de Microsoft Office
Manejo de Plataformas
Uso de correo electronico y teléfono

Experiencia Laboral

Atencion y trato al puablico
En el uso de computadoras

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...)

| No aplica

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsable
2.-Disposicion
3.-Buen trato
4.-Accesible

5.- Empatia

Principales competencias y capacidades profesionales

| 1.- Uso de Plataformas
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinadora de Practicas y Estadias
(Seguimiento a egresados y Bolsa de Trabajo)

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Seguimiento de Egresados para obtener informacién, asi como también de los
Empleadores, a fin de obtener indicadores basicos para medir la eficiencia de los
programas educativos, y contribuir a la rapida insercion de los egresados,
mediante estrecha vinculacion con los sectores productivos y social.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Vinculacién / Departamento de Practicas y Estadias /
Coordinadora

¢ A qué puesto reporta?
\ Jefe de Departamento de Practicas y Estadias

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
1.-Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Directores de Carrera
2.- Direccion de Desarrollo Académico
3.- Area de promocion
4.- Alumnos

¢ Tiene relacion con Dependencias y/Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Empresas

2.-Egresados

3.-Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas

y Politécnicas
4.-Organismos Acreditadores
5.- Dependencias de Gobierno
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Principales tareas del puesto

- Aplicacion de Encuestas Egresados y Empleadores

- Elaboracion de reportes estadisticos
- Alimentar sistemas de transparencia y SIR
- Elaboracion de reportes para la C.G.U.T.y P.

- Vinculacion con empresas para publicacion y difusién de vacantes

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Licenciatura en areas administrativas

Conocimientos Técnicos

Computacion
Paquetes de Microsoft Office

Experiencia Laboral

Docencia
Manejo de Bolsa de trabajo
Manejo de Becas

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas, ...

No aplica

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Facilidad de palabra
2.-Facilidad de adaptacion a los cambios
3.-Relaciones Publicas

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Solucion de problemas
2.-saber elaborar Estadisticas
3.-Uso de programas de disefio
4.-Servicio y atencion al cliente
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DIRECCION DE EXTENSION
UNIVERSITARIA
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DIRECTOR (A) DE EXTENSION
UNIVERSITARIA

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Lograr un excelente posicionamiento local y regional de la Universidad, mediante
la difusién de los servicios educativos, deportivos y culturales, con alto impacto
en la salud integral de la comunidad universitaria con extension a la sociedad.

Direccién/Departamento/AREA:

| Rectoria / Direccion de Extension Universitaria

¢A qué puesto reporta?

| Rectoria

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

e Jefe de Departamento de Servicios Médicos
e Jefe de Departamento de Prensa y Difusion
e Jefe de Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

Rectoria

Alumnos

Docentes

Area administrativa
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¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

Secretaria de Educacion y Cultura

Secretaria de Educacion Publica

Ayuntamientos

Diversas dependencias del Gobierno Estatal y Federal
Museos

Casas de la Cultura

Planteles educativos

Principales tareas del puesto

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y
actividades de su competencia.

Elaborar el programa operativo anual de su area y someterlo a aprobacion.
Elaborar el presupuesto anual de su area y someterlo a aprobacion.
Elaborar el reporte mensual y cuatrimestral de actividades

Evaluar el desemperio del personal a su cargo

Propiciar la superacién y actualizacién del personal a su cargo.

Promover la participacion de los alumnos en las actividades culturales,
educativas y promocion de salud.

Difundir la imagen de la Universidad con todas las actividades entre los
sectores publico, privado, social y educativo

Participar en la transparencia de la informacion a las diversas autoridades
en la materia.

Participar en los procesos de certificacion de la Norma ISO 9001,
Evaluacion y Acreditacién de los programas educativos de la universidad
ante los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior y ante el Consejo para la Acreditacion de la Educacion,
Respectivamente.

Todas aquellas funciones inherentes al puesto.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
e Licenciatura en Educacion
e Maestria
e Doctorado

Conocimientos Técnicos

| e Hardware y Software

Experiencia Laboral

e Docencia universitaria
e Puesto directivo en area similar

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

e Actualizaciones en materia educativa y cultural

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
Responsable

Disciplinado (a)

Amable

Proactividad

Facilidad de expresién

Principales competencias y capacidades profesionales
Trabajo en equipo

Andlisis de la informacion

Toma de decisiones asertivas

Liderazgo

Actitud de servicio

Trato respetuoso y amable
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE (A) DEPARTAMENTO DE PRENSA
Y DIFUSION

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Difundir el quehacer universitario a través de los diversos canales de
comunicacion, para el posicionamiento del modelo educativo e incremento
de la matricula.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccién de Extension Universitaria / Departamento de Prensa y
Difusion

¢A qué puesto reporta?

| Director de Extension Universitaria

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

1.-Responsable de Disefio Institucional y redes sociales
2.- Responsable de audio y video
3.- Responsable de la Promocion

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Promocién

2.- Direccion académica
3.- Rectoria
4.-Vinculacion

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Enlace de la Secretaria de Educacion y Cultura
2.-Medios de comunicacion
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Principales tareas del puesto

-Desarrollar programas de comunicacién social, conforme a las politicas y lineamientos
institucionales.

-Informar a través de boletines de prensa y publicaciones en los diversos medios de
comunicacion las actividades que realiza la Universidad.

-Integrar el material de comunicacion gréfica para divulgar las actividades de la
Universidad.

-Coordinar las campafias de promocion.

-Colaborar con informacién para la elaboracion de la pagina web de la Universidad.
-Colaborar en la programacion logistica y realizacion de eventos especiales, dentro y
fuera de la Universidad.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

| Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o carrera a fin

Conocimientos Técnicos

-Redaccion de textos periodisticos.

-Gestion y manejo de redes sociales.

-Relaciones publicas.

-Conocimientos de disefio gréfico, edicién fotografica y de video.
-Conocimiento de Paqueteria Office.

-Conocimiento de paqueteria ADOBE.

Experiencia Laboral

| Dos afios como minimo

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

| - cursos de capacitacion.

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsabilidad.
2.-Habilidad de comunicacién (gramatica, redaccion, etc...)
3.-Disponibilidad.

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa.
2.-Disciplina.
3.-Adaptabilidad.
4.-Trabajo en equipo
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: RESPONSABLE DE DISENO INSTITUCIONAL
Y REDES SOCIALES

(Ingeniero en Sistemas)
1.- Descripcion General del Puesto:
¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Dar difusion en Medios de Comunicacion oficiales locales, estatales y nacionales
de las actividades realizadas por la Institucion, manejo de las redes sociales de
la Universidad, asi mismo manejar el Disefio Institucional.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Extensién Universitaria / Departamento de Prensa y
Difusion / Ingenieria en Sistemas

¢A qué puesto reporta?

| Jefe de Departamento de Prensa y Difusion |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

| ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Promocién

2.- Direccion académica

3.- Rectoria

4.-Vinculacion

5.- En general todas las areas de la Universidad

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Enlace de la Secretaria de Educacion y Cultura
2.-Medios de comunicacion

Principales tareas del puesto
- Dar cobertura a todos los eventos Institucionales
- Disefo Institucional
- Community Manager

- Produccién audiovisual/voz en off
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o carrera a fin, Mercadotecnia,
Disefio Gréafico.

Conocimientos Técnicos

-Conocimientos de disefio grafico, edicion fotografica y de video.
-Conocimiento de Paqueteria Office.
-Conocimiento de paqueteria ADOBE.

Experiencia Laboral

\ Dos afios como minimo en areas de comunicacion social, periodismo, publicidad. \

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

| -cursos de actualizacién en camaras fotogréaficas, equipos de Disefio

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsabilidad.
2.-Habilidad de comunicacién (gramatica, redaccion, etc...)
3.-Disponibilidad.

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa.

2.-Disciplina.

3.-Adaptabilidad.

4.-Trabajo en equipo

5.-Explorar el uso de Redes Sociales

6.-Conocimiento de todas las funciones que se realizan en el area
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: RESPONSABLE DE AUDIO Y VIDEO

(Secretario Jefe de Departamento)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Colaborar en las reuniones Institucionales filmando los acontecimientos de los
eventos, para editar lo mas relevante, y publicarlo en los medios de comunicacién
y redes sociales.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Extension Universitaria / Departamento de Prensa y
Difusién / Responsable de Audio y Video.

¢A qué puesto reporta?

| Jefe de Departamento de Prensa y Difusion |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

| ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

1.-Promocion
2.- Rectoria
3.- En general todas las areas de la Universidad

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Enlace de la Secretaria de Educacion y Cultura
2.-Medios de comunicacion

Principales tareas del puesto

Dar cobertura a todos los eventos Institucionales
Filmacién de eventos Institucionales
Produccién y Edicion de Audio y Video

Instalacion de equipo de sonido dentro de la Universidad.
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2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o carrera a fin, Mercadotecnia,
Disefio Gréfico.

Conocimientos Técnicos
-Conocimientos de disefio gréfico, edicion fotogréafica y de video.
-Conocimiento Técnico de cAmaras y otros equipos
-Manejo de software de disefio y edicion de audio y video

Experiencia Laboral
| Dos afios como minimo en areas de comunicacion social, Disefio, publicidad. |

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, ldiomas...)
-cursos de actualizacion en programas de edicion y camaras de audio y video |

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.-Responsabilidad.
2.-Discrecién
3.-Disponibilidad.

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- Iniciativa, buenas ideas para el desarrollo de disefios
2.-Creatividad
3.-Adaptabilidad.
4.-Trabajo en equipo
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: RESPONSABLE DE PROMOCION

(horas de Docencia para promocion)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Colaborar en la Promocion de las carreras brinda la Universidad a la comunidad
estudiantil con la finalidad de captar el mayor niumero de estudiantes que cada
afo egresan de las preparatorias, para el logro de las metas establecidas

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Extension Universitaria / Departamento de Prensa y
Difusién / Responsable de promocion.

¢A qué puesto reporta?

| Jefe de Departamento de Prensa y Difusion |

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

| ninguno |

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

- Docentes apoyo a promocion

- Servicios Escolares

- Direccion de Administracion y Finanzas

- Direccion Académica

- Direcciones de Carreras

En general todas las areas de la Universidad

¢ Tiene relacion con Dependencias y/o Instituciones Externas
(Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Secretaria de Educacion y Cultura
2.-Medios de comunicacion
3.-Instituciones de Educacion Media Superior
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Principales tareas del puesto
1-Desarrollar acciones enfocadas a promover la oferta educativa a jovenes
egresados del nivel preparatoria
2-Dar seguimiento a la Base de Datos de Aspirantes
3-Programar induccién de estudiantes de nuevo ingreso
4-Participar activamente en el comité de promocion para revisar estrategias

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos
| Licenciatura o Maestria

Conocimientos Técnicos
-Paqueteria de OFFICE
-uso de correo Institucional
-manejo de hojas de calculo
-manejo GSuite de Google

Experiencia Laboral
| En manejo y trato de estudiantes y Padres de Familia ]

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
| No necesario |

3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.-Responsabilidad.
2.-Discrecion
3.-servicial

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Iniciativa, y facilidad de palabra
2.-Empatia

3.-manejo de grupos
4.-negociador
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: JEFE (A) DEPARTAMENTO ACTIVIDADES

CULTURALES

1.- Descripcion General del Puesto:

¢,Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Coadyuvar en la formacion integral del alumnado, poniendo a su disposicion
todas aquellas disciplinas deportivas, asi como eventos culturales y artisticos que
fomenten la participaciobn y convivencia de la comunidad Universitaria,
favoreciendo con ello su crecimiento personal.

Direccién/Departamento/AREA:

| Rectoria / Direccion de Extension / Departamento de Actividades Culturales

¢ A qué puesto reporta?

| Director de Extension

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

1.-Maestros de Deporte (Base Ball, Foot Ball 7 Y Soccer,
2.-Maestros de Cultura-Banda de Guerra y Escoltas, Musica, Fotografia,
Periodismo, Astronomia

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

-Docentes de Deporte

-Docentes de Cultura

-Alumnos

-Personal Administrativo

-Direccién de Vinculacion
-Departamento de Prensa y Difusién

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones
Externas (Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Universidades del nivel Municipal, Estatal y Nacional.
2.-Instituto del Deporte de Cajeme

3.-Museo de Sonora en la Revolucion-MUSOR
4.-Agrupacion para las Bellas Artes-APALBA




GOBIERNO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUR DE SONORA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

|| 0:SONORA br5

EDUCACION Universidad Tecnolégica
ESTADO p: SONORA Y CULTURA del Sur de Sonora

Ciudad Obregén, Sonora., septiembre de 2022

5.-Cultura Municipal de Cajeme
6.-Ligas deportivas de la region
7.-Preparatorias a nivel Municipio
8.-Secretaria de Educacion y Cultura
9.-Empresarios

10.-Camaras

Principales tareas del puesto

1.- Programar actividades culturales y recreativas

2.- Promover el intercambio cientifico, tecnoldgico y cultural con Instituciones
Educativas y Organismos Regionales, Nacionales e Internacionales

3.- Estimular la integracion de grupos artisticos en la comunidad Universitaria
4.- Integrar equipos Deportivos

5.- Realizar convenios culturales y deportivas

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

\ - Nivel Medio, Medio Superior, Carrera Técnica afin al puesto

Conocimientos Técnicos

-Dominio de plataformas digitales.
-Conocimientos generales en deporte.
-Manejo de Hardware

-Manejo de Sofware

Experiencia Laboral

- Mas de un afio en puestos similares
- Amplia cultura General
- Conocimiento en por lo menos dos disciplinas deportivas o culturales

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

-Talleres de las Bellas Artes
-Cursos de talleres o Diplomados en cultura
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3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales

1.- Adaptabilidad
2.-Colaboracion
3.-Inteligencia Social
4.-Solidaria

Principales competencias y capacidades profesionales

1.-Lealtad

2.-Responsabilidad

3.-Aprendizaje continuo
4.-Capacidad de toma de decisiones.
5.-Facilidad de gestion
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Docente de Deportes
(Base Ball, Fut Ball rapido, Fut Ball soccer, Slowpitch,

1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?

Contribuir en la Formacion Integral del Alumno, Aportar Herramientas que le
permitan Desarrollar un mejor perfil de egreso de los estudiantes de TSU e
Ingenieria de la Universidad Tecnologica del Sur de Sonora.

Direccién/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccion de Extensién Universitaria / Departamento de Cultura y
Deportes / Docentes.

¢A qué puesto reporta?
Jefe de Departamento de Cultura y Deporte

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)
Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)
1.- Alumnos
2.- Docentes
3.- Administrativos

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones
Externas (Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-Ligas Unidas De Futbol de Cajeme

2.-Liga Municipal Femenil de Futbol de Cajeme

3.-Instituto del Deporte de Cajeme

4.-Supervisién de Educacién Fisica Zona 16 de Cajeme

5.-Club OBSON Dynamo F.C.

6.-Liga Escolar de Nivel Medio Superior de Cajeme
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Principales tareas del puesto
Desarrollar habilidades motrices y fisicas a través de la practica deportiva (futbol);
Creando una cultura sana que le permita evitar problemas de salud, (obesidad,
adicciones, sedentarismo), lo cual nos lleve a formar personas con mayor
confianza en si mismo, reflejandose esto en la comunidad estudiantil y laboral.

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

-Licenciatura en Educacion Fisica Deporte y Recreacion
-Pasante de Maestria en Docencia de la Educacion Fisica

Conocimientos Técnicos
Dominio de la Asignatura correspondiente: Preparacién Fisica, Preparacion
Técnica y Preparacion Tactica,
Nutricion y alimentacion
Higiene personal, adicciones
Dindmicas de Integracién
Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Dominio de plataformas digitales

Experiencia Laboral

Profesor de Educacion Fisica de cualquier nivel educativo
Profesor de Deportes de Futbol y Basquetbol
Coordinador de Deportes

Profesor de Asignatura de las Disciplinas Deportivas
Profesor de Asignatura de futbol

Instructor de Escolta

Entrenador de equipos de deportes

Entrenador de OBSON Dynamo

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)
Cursos de actualizacion de cada disciplina
Cursos formativos y su pedagogia
Cursos de planeacion de entrenamientos basado en conceptos
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3.- Competencias Personales y Profesionales

Principales competencias y capacidades personales
1.- Empatico

2.- Colaborativo

3.- Comunicativo-Cercano

4.- Motivador

5.- Resiliente

Principales competencias y capacidades profesionales
1.- Capacidad para Compartir Liderazgos
2.- Capacidad para el trabajo en Equipo
3.- Capacidad Analitica
4.- Inteligencia Emocional
5.- Capacidad de Toma de Decisiones
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: DOCENTE CULTURAL

(Periodismo, Mdusica, Astronomia)
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
- Planear, Coordinar y organizar las actividades culturales que se llevaran a cabo
en la Universidad.

Direccion/Departamento/AREA:
Rectoria / Direccién de extensién / Departamento de Cultura y Deportes /
Docente Cultural.

¢A qué puesto reporta?
Jefe de Departamento de Cultura y Deportes

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

| Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

- Alumnos
- Docentes

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones
Externas (Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

1.-MuUseo de Sonora en la Revolucion.
2.-Preparatorias Nivel municipal.
3.-Museo de los Yaquis.
4.-Departamento de cultura municipal.
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Principales tareas del puesto

1)

2)

3)

Area académica.

e Imparticién de clases extra curriculares.

¢ Implementacion de actividades dentro y fuera de la escuela para
alumnos. (rallys, conferencias, exposiciones, entre otros).

e Seguimiento de alumnos y calificaciones en sistema propios y de los
maestros a cargo.

e Seguimiento de calificaciones y faltas de toda la seccién de clases
culturales.

¢ Revision y evaluacion de clases segun los encuadres.

¢ Entrega de material audiovisual para alumnos de nuevo ingreso referente
a las clases extra curriculares.

e Planeacion y ejecucion de cierres de talleres.

e Manejo de alumnos y suplencias de maestros en caso de faltas de los
docentes.

e Apoyo al Dir. de la Academia de deporte y cultura.

e Desarrollo de capacitacion para docentes del area cultural dentro de la
escuela.

Area de extension.

Desarrollo de eventos culturales y deportivos.
a) planeacion de eventos
b) desarrollo de concepto de los eventos.
c) desarrollo de logisticas.
d) gestion de recursos dentro de la universidad.
e) elaboracion de material audio visual para los eventos.
f) direccién y/o apoyo en eventos.
Apoyo al aérea de prensa y difusion mediante:
i) Grabaciones.
ii) toma de fotografias y videos
iif) edicion de videos
iv) Disefo de algunas cosas para eventos especiales del departamento.
Apoyo al area de vinculacion mediante:
a) visitas a preparatorias.
b) eventos y cursos en preparatorias.

2.-

Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Nivel Licenciatura
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Conocimientos Técnicos

Desarrollo y gestion de eventos

Procuracion de fondos

Elaboracion de dossier artisticos

Creacion de proyectos culturales

Conocimientos generales de Musica, Danza, teatro, y bellas artes en general

Experiencia Laboral

Docente en UTS materias extra curriculares:
1) Danza folclérica

2) Fotografia mévil y edicion

3) Recuperacion de espacios

4) Acondicionamiento fisico

5) Mdusica.

6) Docente del taller de fotografia

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas...)

Cursos de actualizacién en cada una de las disciplinas

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales

1.- Organizacién
2.- Creatividad
3.- Compromiso.

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Liderazgo
2.- Trabajo en equipo
3.- Vision
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: ENFERMERA

(
1.- Descripcion General del Puesto:

¢, Cual es el Objetivo del puesto en la Universidad?
Atencion oportuna a los alumnos en practicas deportivas, y en general a toda la
comunidad Universitaria cuando se requiera.

Direccién/Departamento/AREA:
| Rectoria / Direccion de extension Universitaria / Enfermeria

¢A qué puesto reporta?
Director de Extension Universitaria

¢, Qué puestos le reportan? (enlistar nombres de puestos)

| Ninguno

¢ Qué clientes internos tiene? (Enlistar Areas y Servicios)

- Alumnos
- Docentes
- Personal administrativo

¢ Tiene relacién con Dependencias y/o Instituciones
Externas (Gobierno, Empresas, otras), enumerarlas:

| Sector Salud
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Principales tareas del puesto

- Prestar ayuda en caso de accidentes a la comunidad Universitaria al

practicar algun deporte
- Tomar la presion arterial a quien lo requiera
- Administrar el Botiquin

- Fomentar la salud e higiene en la comunidad universitaria

2.- Perfil del Candidato:

Estudios Requeridos

Nivel Licenciatura en Enfermeria

Conocimientos Técnicos

\ Conocimiento y uso de los equipos médicos basicos

Experiencia Laboral

- experiencia de un afio en puesto similar
- Aplicacion de Inyecciones y sueros via intravenosa
- Toma de la presion arterial

- Control de expedientes

Otros Requerimientos (Certificados, Cursos, Idiomas..

)

Cursos de actualizacion de la carrera de enfermeria

3.- Competencias Personales y Profesionales
Principales competencias y capacidades personales

1.- Disciplina

2.- Responsabilidad
3.- Iniciativa

4.- Higiene

Principales competencias y capacidades profesionales

1.- Conocimiento de medidas preventivas
2.- Dominio de protocolos de salud
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