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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Rector
Informa: Consejo Directivo Universitario.
Objetivo: Promover el desarrollo armonico e integral de la Universidad mediante el

disefio y aplicacion de medidas administrativas y estrategias de crecimiento que permitan
optimizar la operacién de la Institucion, acorde a los requerimientos de formacion de
recursos humanos del nivel Técnico Superior Universitario, tanto del sector social como de
los sectores productivos del pais.

Responsabilidades:

» Administrar y representar legalmente al Organismo, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con todas las
facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, pudiendo sustituir y
delegar esta representaciéon en uno o mas apoderados para que la ejerza individual
0 conjuntamente.

» Realizar actos de dominio, mediante la autorizacion expresa del Consejo Directivo
para cada caso concreto.

» Revocar los poderes que otorgue, desistir del juicio de amparo, presentar denuncias
y querellas penales y otorgar el perdon correspondiente, formular y absolver
posiciones y, en general, ejercer todos los actos de representacion y mandato que
sean necesarios, incluyendo los que para su ejercicio requieran clausula especial, en
los términos que sefialen las leyes de la materia.

» Formular el proyecto de programa institucional y sus respectivos subprogramas y

proyectos de actividades, asi como los proyectos de presupuestos de ingresos y

egresos del organismo y presentarlos para su aprobacién al Consejo Directivo.

Conducir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de los planes

y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que normen la estructura y

funcionamiento de la Universidad.

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a la organizacion académica y

administrativa necesarias para el buen funcionamiento de la Universidad.

Someter a la aprobacién del Consejo Directivo los proyectos de reglamento y

condiciones generales de trabajo asi como expedir los manuales necesarios para su

correcto funcionamiento.

» Presentar anualmente, al Consejo Directivo en la Gltima semana del ejercicio
escolar, el informe del desempefio de las actividades de la Universidad, incluido el
ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos Yy los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las
metas propuestas y los compromisos asumidos por la Institucién, con las
realizaciones alcanzadas.

» Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo.

» Firmar documentos académicos que respaldan los estudios cursados en dicha
Universidad, tales como certificados y titulos, asi como otros documentos de similar
valor, siempre que estos no sean responsabilidad directa de las areas operativas, o0
en todo caso en concurrencia con ellas
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Universidad Tecnologica de Campeche

» Las demas que le otorgue el Consejo Directivo y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
Autoridad:

» Se cuenta con la facultad otorgada en el Acuerdo de Creacidon para nombrar y
remover al personal docente, técnico y administrativo, cuando esta atribucién no
esté reservada a otro 6rgano de la Universidad.

» Se cuenta con la facultad otorgada en el Acuerdo de Creacién para proponer al
Consejo Directivo los nombramientos y remociones de los Directores vy
Subdirectores.

» Se cuenta con la facultad para ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo Directivo.

Requisitos:

» Ser mexicana por nacimiento.

» Tener mas de treinta, pero menos de setenta afios de edad, al dia de su
nombramiento.

» Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.

» Gozar de estimacion general como persona honorable y prudente.

Carretera Federal 180 S/N e San Antonio Cardenas, Carmen, Cam. e C.P. 24381
Tels. (938) 381 6700 381 6701 « 381 6702 381 6703 e 381 6704



0(%’//’/ Manual de Perfil de Puestos

Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Secretaria Académica
Informa: Rector.

Objetivo: Tendré a su cargo, la coordinacion y supervision del desarrollo de las actividades
de las direcciones de division, establecer una relacion permanente entre la universidad y el
sector productivo, funciones de investigacion difusion de la cultura, extension y apoyo
académico de la Universidad, conforme a lo establecido en los ordenamientos de la misma,
en coordinacion con las dependencias universitarias, para el desarrollo cientifico,
tecnolégico y humanistico de la region, y del pais.

Responsabilidades:

* SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO Y LA APLICACION CORRECTA DE LOS PLANES Y

PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LAS CARRERAS IMPARTIDAS EN LA UNIVERSIDAD

1. Reuniones con alumnos.

2. Reunion con profesores.

3. Verificar y gestionar la disponibilidad de recursos para el cumplimiento de los planes y
programas.

4. Analizar resultados de evaluacion de asignaturas parciales y departamentales.

5. Revisar reporte de asistencia de profesores.

6. Procesar y analizar la informacion de la evaluacion de los profesores por parte de los
alumnos.

7. Dar seguimiento al programa de valores y actitudes para asegurar un proceso de
mejoramiento continuo en la universidad.

8. Coordinar conjuntamente con la secretaria de vinculacion y la direccion de
administracion y finanzas la adquisicion de tecnologia de punta que permita el
cumplimiento de la linea del saber hacer en los planes de estudio y a su vez la
prestacion de servicios del sector productivo.

* IMPULSAR EL USO DE BIBLIOHEMEROGRAFIA Y SOFTWARE ACTUALIZADOS, ASI

COMO TECNOLOGIA DE VANGUARDIA EN LA APLICACION Y DESARROLLO DE LOS

PROGRAMAS ESCOLARES DE LAS ASIGNATURAS QUE CONFORMAN LOS PLANES

DE ESTUDIO.

1. Asistencia a eventos bibliohemerogréficos, tecnoldgicos vinculados con aspectos
educativos.

2. Participacién en la gestion de recursos y adquisicion de libros y software para las
divisiones.

* PROMOVER LA ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO QUE FAVOREZCA EL

PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE EN EL AULA, EN LOS LABORATORIOS Y

TALLERES DE LA UNIVERSIDAD.

Supervisar el avance y la calidad del material didactico que elaboran los profesores.

Gestionar y asignar los recursos necesarios para disponer de material didactico.

* PLANEAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

ACADEMICO DEFINIENDO LOS PERFILES PROFESIONALES QUE SE REQUIERAN.

Detectar necesidades de maestros en funcion de la matricula y las asignaturas

Evaluacioén del curriculum vitde de aspirantes.

Andlisis de los resultados de las evaluaciones de los profesores
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Universidad Tecnologica de Campeche

Participacion en los exdmenes de oposicion.

* PLANEAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE FORMACION,

CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL ACADEMICO EN LAS AREAS

DIDACTICO - PEDAGOGICA Y PROFESIONAL QUE PERMITAN UN NIVEL OPTIMO DE

TRABAJO EN EL AULA, LABORATORIOS Y TALLERES, EN COLABORACION CON LOS

DIRECTORES DE LAS DIVISIONES DE LA UNIVERSIDAD.

Elaboracion del programa de capacitacion de la Secretaria.

Elaboracion de reportes de avances.

Gestion de recursos para ejecucion del programa de Capacitacion.

Asistir a cursos de capacitacion.

Definir politicas de capacitacion de manera conjunta con las diferentes areas de
la Universidad.

* FORTALECER LA ENSENANZA DE LOS IDIOMAS COMO SEGUNDA LENGUA EN

TODAS LAS DIVISIONES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD.

Promover y/o desarrollar Proyectos internacionales de movilidad académico. (asistencia a
eventos de movilidad académica, reuniones con directores)

Organizar cursos de nivelacion de idiomas

Promocionar y organizar eventos de cultura relacionados con idiomas extranjeros.

* COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE TUTORIA, ASESORIA

Y MEDIDAS REMEDIABLES QUE SE REALICEN EN LAS DIVISIONES DE LA

UNIVERSIDAD EN BENEFICIO DE LOS ALUMNOS.

1. Verificar que las tutorias se proporcionen de manera adecuada a través de encuestas

2. Planear y organizar los cursos de nivelacion derivados de la deteccidon de necesidades.

3. Andlisis de indicadores de desempefio de alumnos.

4. Seguimiento a las actividades de tutorias.

* PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR EN ESTRECHA COLABORACION

CON LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION Y LAS DIVISIONES

ACADEMICAS, LAS VISITAS DE INDUCCION, VISITAS ESPECIFICAS, ESTADIAS Y

VIAJES DE ESTUDIO QUE REALICEN LOS ALUMNOS EN CORRESPONDENCIA A LO

QUE ESTABLEZCAN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

1. Definir politicas con los Directores de Division y la Direccion de Vinculacion, Difusion y
Extension sobre las visitas, practicas y estadias.

2. Evaluar con las divisiones resultados del programa de visitas, practicas y estadias.

* COORDINARSE CON LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD CORRESPONDIENTES PARA

LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE BIBLIOTECA, COMPUTO Y LABORATORIOS

PARA LOS ALUMNOS.

Reuniones con las diferentes dependencias de la universidad para acordar sobre la
distribucion de é&reas y horarios para el uso de talleres, laboratorios y diferentes
espacios.

Participar en la evaluacién de los servicios de biblioteca.

Detecciéon y solicitud del material bibliohemerografico, software, video, cassette y Discos
compactos.

Evaluar propuestas en conjunto con las divisiones sobre la adquisicién de tecnologia de
punta que permita el cumplimiento de la linea del saber hacer en los planes de estudio y
a su vez la prestacion de servicios al sector productivo.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Participar con las diferentes dependencias en la definicion de la infraestructura de edificios
para la docencia, los apoyos académicos, material bibliografico y el mobiliario
correspondiente

* COORDINAR EL TRABAJO PARTICIPATIVO, CREATIVO, INNOVADOR, PROPOSITIVO

Y DE EQUIPO EN LAS AREAS DE SU COMPETENCIA.

1. Participar en el disefio, de sistemas e instrumentos que fortalezcan la funcion de la
docencia

2. Promover la integracion de las comisiones académicas divisionales, asi como controlar
y evaluar sus trabajos y participacion en las actividades que determinen las comisiones
académicas nacionales.

* FORTALECER EL INTERCAMBIO ACADEMICO CON EL SUBSISTEMA DE

UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y CON OTRAS INSTITUCIONES DE EDUCACION

SUPERIOR QUE AYUDEN A MEJORAR EL QUEHACER Y LA SUPERACION

ACADEMICA DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

1. Hacer contacto con otras IES e instituciones que sean de interés a la UT de acuerdo a
los perfiles de las carreras.

2. Elaborar proyectos conjuntos con éstas IES e instituciones y reportes académicos y
financieros.

3. Realizar analisis de equivalencias de las asignaturas del plan de estudio de las
carreras correspondientes, para la continuidad de estudios de los egresados de la UT.

* PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE EVALUACION Y AUTO EVALUACION

INSTITUCIONAL, TANTO EN SU EJECUCION COMO EN EL FORTALECIMIENTO DE

SUS CRITERIOS Y PARAMETROS, CUYA APLICACION PERMITAN CONTROLAR Y

ASEGURAR LA CALIDAD TOTAL DE LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS Y

PROYECTOS QUE SE REALICEN EN SUS DEPENDENCIAS.

1. Revision del ejercicio de autoevaluacion de las divisiones

2. Revision de los informes cuatrimestrales

3. Elaboracion y evaluacién de POA’S, PIFI'S

4. Promover la creacién de estimulos y reconocimientos dirigidos a los alumnos que
aseguren la promocién de un alto rendimiento académico en beneficio de los sectores
productivo y social.

5. Participacion, determinacion, evaluacion y seguimiento de los objetivos de calidad.

6. Dar seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad en todas las funciones
académicas.

* ANALIZAR Y EVALUAR PERIODICAMENTE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LAS

CARRERAS, AL CONCLUIR LOS ESTUDIOS.

Acopiar las observaciones de los profesores, sector productivo y alumnos sobre los planes
y programas de estudio.

Actualizarse en los avances tecnolégicos, cambios del mercado, situacion econdmica,
politicas.

Revisar las propuestas, para las modificaciones a los planes y programas correspondientes
a las carreras, ante los érganos colegiados correspondientes.

Conjuntamente con la Subdireccion de Planeacién, Evaluacién y Presupuesto y la
secretaria de vinculacién promover y colaborar en la realizacion de estudios de
factibilidad para la apertura y cierre de carreras.
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Universidad Tecnologica de Campeche

* PROCURAR QUE LOS ALUMNOS EGRESEN CON VALOR AGREGADO A TRAVES DE
CERTIFICACIONES Y/O COMPETENCIAS LABORALES RECONOCIDAS A NIVEL
NACIONAL O INTERNACIONAL

Dar seguimiento y participar en las propuestas sobre los organismos certificadores

Participacion en la evaluacion de los programas a través de organismos externos

Procurar la acreditacion de los programas académicos.

* PLANEAR CUATRIMESTRALMENTE LAS ASIGNACIONES ACADEMICAS A LOS

PROFESORES Y ALUMNOS DE SU DIVISION.

Revisidon de asignacion de cargas académicas de acuerdo a los programas de estudio

Revision, orientacion y seguimiento a la elaboracion de horarios de grupos y laboratorios.

3. Asistencia y seguimiento a los acuerdos derivados de las academias, Comisiones

académicas nacionales, comisiones divisionales, comision de pertinencias

Representar a la institucion en diversos eventos.

Participacién activa en el sistema de calidad

Reuniones de trabajo con las diferentes areas

Firmar conjuntamente con el rector los titulos y diplomas que otorguen un grado

académico desde el técnico superior universitario.

8. Firmar conjuntamente con el director de servicios escolares , certificados de estudios,
dar fe de documentos que acrediten la condicion escolar del alumno, asi como rubricar
los documentos que asi lo requieran

* PLANEAR EL CRECIMIENTO EN COORDINACION CON LAS AREAS DE LA

UNIVERSIDAD QUE LA INTEGRAN.

Participar con la secretaria de vinculacion y la direccién de administracion y finanzas en la
definicion de la infraestructura de edificios para la docencia, los apoyos académicos,
material bibliogréafico y el mobiliario correspondiente.

Elaborar el programa operativo anual de la secretaria en atencién a los programas
operativos anuales de las divisiones y sus otras dependencias, y presentarlo a la
subdireccion de planeacion y evaluacion.

Participar en la elaboracion del plan institucional de desarrollo.

Elaborar los informes cuatrimestrales y anuales de la secretaria integrando la informacion
gue requiera el subdirector de planeacion y evaluacion.

Promover y colaborar en la realizacion de estudios de factibilidad para la apertura y cierre
de carreras.

* cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Rector y las que emanen de los érganos

colegiados superiores.

No oA

Autoridad:

* En ausencia del Rector asume la responsabilidad de la Universidad.

* Cuenta con la autoridad de tomar decisiones en todo lo referente al proceso académico y
las que Rectoria le encomiende.
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Yniversidad Tecnoldgica de Campeche.

Requisitos:
» Ser mexicana por nacimiento.
» Tener mas de treinta, pero menos de setenta aflos de edad, al dia de su
nombramiento.
» Experiencia en el manejo de Instituciones Educativas y Experiencia Académica.
» Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.
» Gozar de estimacion general como persona honorable y prudente.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Director del Area Juridica

Informa: Rectoria

Objetivo: Atender en forma especializada los asuntos legales de la Universidad para
salvaguardar el patrimonio de la Institucion; resolver los conflictos de caracter
laboral, penal, civil y mercantil, y brindar asesoria juridica a las diversas
unidades administrativas que conforman la Universidad asi como dictaminar y
determinar legalmente los documentos que procedan.

Responsabilidades:

Fungir, por encomienda expresa de la Rectora, como su representante ante todas las
instancias gubernamentales, privadas y sociales, nacionales y extranjeras, con las
que la Universidad firme acuerdos, convenios o tenga asuntos litigiosos por resolver.

Firmar a peticion expresa y por escrito de la Rectora, los acuerdos, convenios, contratos
y demas actos juridicos, en los cuales se contraigan compromisos institucionales
para la Universidad.

Realizar actividades de contralor, al interior de la Universidad, en lo administrativo y
financiero.

Hacer observaciones a las demas areas acerca de a aplicacion de la normatividad
vigente de nivel local, estatal y federal, que correspondan con la materia de sus
actividades.

Someter a la aprobacion del Rector, todos los asuntos en los que se requiera y
comprometa la Institucion.

Controlar y supervisar el archivo general de la Universidad.

Las demés que el Consejo Directivo o la Rectora expresamente le encomienden.

Autoridad:

» Cuenta con la facultad otorgada por Rectoria para resolver los conflictos de
indole juridico o laboral en los que se involucre a la Institucion.

» Cuenta con la facultad de ser el representante legal de la Institucion otorgada por
Rectoria.

» Cuenta con la facultad otorgada por Rectoria para apoyar al personal docente y
administrativo en asuntos de indole juridico.

» Cuenta con la facultad de proponer a Rectoria la remocién o contratacion de

personal administrativo asignado a su Direccion.
Requisitos:

» Tener mas de treinta, pero menos de setenta afios de edad, al dia de su
nombramiento.

» Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura en Derecho o
superior a ésta.

» Tener minimo tres afios de experiencia en litigios de asuntos mercantiles, civiles,
laborales y penales.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Director de Administraciéon y Finanzas
Informa: Rectoria
Objetivo: Administrar al personal de la Universidad, asi como los recursos financieros y

materiales del Organismo mediante la ejecucidbn de los procesos de
equipamiento, construccion y mantenimiento de la infraestructura fisica,
presupuestacion, ejercicio y control presupuestal, administracion de personal
y adquisicion de bienes y servicios, a efecto de que las unidades
administrativas cuenten con los recursos; con la calidad, suficiencia y
pertinencia requeridas para el adecuado cumplimiento de sus
responsabilidades.

Responsabilidades:

>

>

Implantar, supervisar y controlar los sistemas y procedimientos administrativos de la
Universidad.

Coordinar y supervisar la seleccion, capacitacion e induccion de los recursos
humanos del area administrativa.

Coordinar y controlar los servicios de apoyo administrativo.

Coordinar y controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales y de servicio.
Someter a la aprobacion de la Rectora el proyecto del programa de adquisiciones.
Formular planes y programas de desarrollo financiero de la Universidad.

Diseflar, implantar y supervisar sistemas de control contable presupuestal y de

recaudacion de ingresos propios.

Ejercer el control de las partidas presupuestales, recibir todo tipo de ingresos a favor de

la Universidad y efectuar las erogaciones autorizadas por el presupuesto.

Las demas que sean inherentes a sus actividades o le encomienden el Consejo

Directivo o la Rectora.

Autoridad:

YV V VYV VYV VYV V

Cuenta con la facultad para coordinar todos los asuntos de indole administrativo,
financiero, contable, presupuestal y fiscal de la Institucion.

Cuenta con la facultad de instalar el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios cuando asi lo indique la normatividad vigente.

Cuenta con la facultad de representar a la Universidad para resolver asuntos
administrativos y financieros con las dependencias normativas.

Cuenta con la facultad de emitir requisiciones de materiales y servicios para el buen
funcionamiento de la infraestructura de la Institucion.

Cuenta con la facultad de implementar los sistemas de control de su area, en el
momento que asi lo disponga, una vez consultado con Rectoria.

Cuenta con la facultad de convocar al personal administrativo y académico para
resolver asuntos concernientes a su area.

Cuenta con la facultad de proponer a Rectoria la remociébn o contratacion de
personal administrativo asignado a su Direccion de Area.
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Yniversidad Tecnoldgica de Campeche.

» Cuenta con la facultad de presidir las licitaciones para la adquisicion de bienes y

servicios de la Institucion.
Requisitos:

» Tener mas de veinte, pero menos de setenta aflos de edad, al dia de su
nombramiento.

» Poseer titulo profesional, legalmente registrado o superior a ésta.

» Tener conocimientos generales sobre contratos por licitacion, laborales, mercantiles,
fiscales y de computacion afines para el buen desempefio y funcionamiento de la
Direccion.

» Experiencia minima de tres afos.

» Comprobar ante esta Institucion su actualizacion continua en la materia.

10
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Directora de Vinculacion, Difusion y Extensién
Informa: Rectoria
Objetivo: Fomentar de manera permanente la participacion de los diferentes sectores

de la sociedad en la operacion de la Universidad, a través de la concertacion
de acuerdos de cooperacién, colaboracion y coordinacién de apoyo mutuo
con los diferentes sectores. ldentificar permanentemente necesidades de
formacion y capacitacion de recursos humanos que requieren los sectores
productivo, educativo y social.

Responsabilidades:

Promover y proponer a la Rectora el establecimiento de convenios de colaboracion y
apoyo con los sectores académico, social y productivo de la region y, en su caso,
con organismos nacionales y extranjeros.

Promover entre los sectores productivos de bienes y servicios:

e La realizacion del periodo de Estadia, de las visitas y practicas académicas y
profesionales del alumno.
e Las estancias de actualizacion profesional para el personal académico.

Disefar y coordinar actividades orientadas a facilitar la incorporacién de los egresados
de la Institucion, al mercado de trabajo.

Desarrollar proyectos de “formacion de emprendedores”, a efecto de generar pequefas
empresas con la participacion de los alumnos y docentes, en combinacion con el
sector productivo de la region e instituciones de financiamiento.

Operar el programa de seguimiento de egresados y evaluar sus rendimientos
profesionales.

Las demas que sean inherentes a sus actividades o le encomiende el Consejo Directivo
o la Rectora.

Autoridad:

» Cuenta con la facultad de promover los servicios de la Institucion para la generacion
de Ingresos Propios.

» Cuenta con la facultad de solicitar ante los Organismos e Instituciones del sector
productivo, social, privado y publico apoyos de toda indole en beneficio de los
alumnos y del personal académico de la Institucion.

» Cuenta con la facultad de solicitar la firma de convenios de colaboracién con
Organismos e Instituciones del sector productivo, social, privado y publico para
beneficio de la Institucion.

» Cuenta con la facultad de instrumentar las actividades que se requieran para el
cumplimiento de las metas y objetivos en los programas que son responsabilidad de
su Area.

» Cuenta con la facultad de proponer a Rectoria la remocion o contratacion de
personal administrativo asignado a su Direccion de Area.

11|
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Yniversidad Tecnoldgica de Campeche.

Requisitos:

>

>
>
>

Tener mas de treinta, pero menos de setenta afios de edad, al dia de su
nombramiento.

Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.
Tener conocimientos generales sobre las necesidades del sector productivo de la
region.

Comprobar ante esta Institucion su actualizacién continua en la materia.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Director de Carrera
Informa: Rectoria
Objetivo: Fortalecer el Modelo Educativo de la Universidad, considerando las premisas

de corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnolégica, competitividad
profesional y valoracion social, para atender la educacion Técnica Superior
Universitaria, propiciando la congruencia de recursos, la comunicacion
organizacional y la gestion institucional.

Responsabilidades:

Disefar, supervisar y controlar la ejecucién del calendario escolar y todos los planes y
programas de estudio vigilando su cumplimiento.

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente y administrativo asignado a
cada especialidad, asi como la formalizacién y operacion de planes, programas y
metodologias que serviran de apoyo a la ensefianza.

Proponer los perfiles de contratacion y apoyar a la Comision Técnica Académica en la
seleccién del personal docente.

Coordinar las actividades y practicas a desarrollarse en los talleres y laboratorios de la
Institucion.

Proponer al area administrativa para su adquisicion, el material didactico requerido para
el fortalecimiento de la ensefianza.

Presidir el Consejo Técnico Consultivo de la Direccion de Carrera que corresponda.

Las demés actividades inherentes al buen desempefio de su encomienda que le sean
asignadas por el Consejo Directivo o la Rectora.

Autoridad:

Cuenta con la facultad de integrar los horarios cuatrimestrales con la distribucién de
materias acorde al Plan de Estudios y la asignacién de docentes, acorde con su
perfil profesional, para ser presentado y autorizado a la Comisidbn Técnica
Académica.

Esta facultado para proponer a la Comision Técnica Académica la remocion o
contratacion de personal docente asignado a su Direccion de Carrera.

Cuenta con la facultad de distribuir el horario de practicas en laboratorios y talleres para
cumplir con el 70% - 30% del Modelo Educativo.

Cuenta con la facultad de instrumentar las actividades que se requieran para el
cumplimiento de las metas y objetivos en los programas que son responsabilidad de
su Direccion de Carrera.

Cuenta con la facultad de convocar al personal académico asignado a su Direccion para
resolver asuntos concernientes a su area.

Cuenta con la facultad de proponer y firmar acuerdos en las Comisiones Académicas
Nacionales.

Cuenta con la facultad de proponer a Rectoria la remocion o contratacion de personal
administrativo asignado a su Direccién de Carrera.
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Yniversidad Tecnoldgica de Campeche.

Requisitos:

>

>
>
>

Tener mas de treinta, pero menos de setenta afios de edad, al dia de su
nombramiento.

Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.
Tener minimo tres afios de experiencia en el sector productivo o como docente, y
conocimientos generales afines a la Direccién de Carrera asignada.

Comprobar ante esta Institucion su actualizacién continua en la materia.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Recursos Humanos
Informa: Direccion de Administracion y Finanzas
Objetivo: Definir, proponer, integrar y difundir las normas, politicas y lineamientos que

coadyuven al desarrollo de una eficiente y eficaz administracion del personal
de la Universidad. Coordinar y vigilar las actividades de aplicacion de los
recursos financieros.

Responsabilidades:

> Areade Presupuesto:
Evaluar el desempefio del presupuesto ejercido dentro de las areas de la Universidad.
Supervisar la aplicacion del presupuesto con estricto apego a las normas contables
aprobadas y a las autorizaciones de las dependencias oficiales correspondientes.
Difundir las normas, politicas y lineamientos que coadyuven a una eficiente y eficaz
administracion de los recursos asignados a la Universidad.

Enviar mensualmente la Evaluacion Programatica a la Coordinacién General de
Universidades Tecnoldgicas y a las Dependencias Estatales designadas que lo
soliciten.

> Areade Recursos Humanos:

Integrar y aplicar el presupuesto de servicios personales (Capitulo 1000), con apego a
las autorizaciones oficiales y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Proponer y vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de contratacion y
formacion del personal de la Universidad.

Coordinar la integracion del programa de formacién y desarrollo del personal de la
Universidad y evaluar los resultados.

Aplicar las normas y procedimientos de administracion de sueldos y salarios,
prestaciones, estimulos, compensaciones y evaluacion de rendimientos que regiran
la Universidad.

Participar en coordinacion con el Abogado General en la elaboracién y revision de los
instrumentos que rijan las relaciones de trabajo y demas normas laborales internas
de la Universidad, asi como difundirlas entre el personal y vigilar su observancia.

Dirigir, vigilar y supervisar que el proceso de elaboracion y aplicacion de la némina, de
las percepciones, el célculo de impuestos y demas deducciones contractuales del
personal de la Universidad, se realicen conforme a las disposiciones fiscales y
administrativas vigentes.

Coordinar y controlar el resguardo de los expedientes del personal administrativo y
docente de la Universidad.

Llevar el control estadistico de las prestaciones otorgadas, asi como registrar y archivar
la informacién y documentacion de los servicios proporcionados al personal.

Determinar los impuestos correspondientes, con base en el régimen de contratacién y
demas deducciones por cuenta del personal o servicios de arrendamiento y
profesionales independientes, que se tengan celebrados.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Vigilar y procurar que se otorguen todas las prestaciones laborales a que tengan
derecho los empleados de acuerdo al analitico de servicios personales con base al
tabulador vigente del ejercicio que se trate.

Fomentar y orientar politicas y estrategias que promuevan la cultura de calidad y
filosofia de mejora continua mediante la formacién e involucramiento del personal,
para satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios y beneficiarios de la
Universidad.

> Areade Contabilidad:

e Asignar los recursos financieros a las areas administrativas de la Universidad de
acuerdo a los criterios y rangos presupuestales que se establecen en la estructura
programatica.

e Disefiar, proponer e instrumentar estrategias financieras que permitan la racionalidad
y el mejor aprovechamiento de los recursos autorizados a la Universidad.

e Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Universidad con base en los
calendarios financieros y de metas segun lo aprobado por la Secretaria de
Educacion Cultura y Deporte del Estado y la Coordinacion General de Universidades
Tecnologicas, observando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal establecidos.

e Promover reuniones y acciones conjuntas con las demas unidades administrativas
de la Universidad, que permitan una administracion financiera eficiente y orientada a
apoyar los proyectos de la Institucion.

e Supervisar y coordinar que los criterios de codificacion presupuestal y control de
partidas para el ejercicio presupuestal, se realice conforme al clasificador.

e Supervisar que la aplicacion de los recursos presupuestales se apegue a la
normatividad emitida por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
dependencias correspondientes.

e Administrar y controlar los fondos existentes en caja y cuentas de cheques, asi como
custodiar los documentos y valores de la Universidad para efectuar el pago a
proveedores y controlar los pagos comprometidos.

e Realizar los pagos al INFONAVIT, IMSS, SHCP

e Coordinar la elaboracién de los informes que se deben remitir a las instancias
oficiales y declaraciones que deba realizar la Institucion para cumplir sus
obligaciones fiscales y presupuestales.

e Coordinar y supervisar el registro y control de los bienes de activo fijo de la
Universidad, asi como de las existencias de equipos en la bodega de la Institucién
por unidades y costo.

e Atender las visitas de auditorias internas y externas y los analisis contables que
realicen las instancias correspondientes.

e Las demas actividades que el Director de Administracion y Finanzas o Rectoria
expresamente le encomienden.

Autoridad:
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Universidad Tecnologica de Campeche

» Cuenta con la facultad para la aplicaciéon del ejercicio del presupuesto en los
capitulos de gasto y partidas que correspondan para fines presupuestales, contables
y financieros.

» Cuenta con la facultad para la determinacion de impuestos que aplican a la
Universidad, para su posterior conciliacion con la Direccidbn de Administracion y
Finanzas.

» Esté facultado para implementar las acciones necesarias para el adecuado manejo
de los expedientes del personal de la Institucion.

» Cuenta con la facultad para llevar a cabo las acciones necesarias para la
integracion de los estados financieros en tiempo y forma.

» Esta facultado para firmar oficios 0 memorandum por orden o ausencia del Director
de Administracion y Finanzas.

Requisitos:

» Tener mas de veinte, pero menos de sesenta afios de edad.

» Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura en alguna carrera
del area contable o carrera técnica en contabilidad privada.

» Tener conocimientos en computacion afines a su area para el buen desempefio sus
funciones.

» Experiencia minima de dos afios.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion
Informa: Rectoria
Objetivo: Definir y proponer las prioridades de actuacion y conducir la estrategia

integral de desarrollo de la Universidad, asi como corregir aquellos aspectos
de su gestion que incidan negativamente en la calidad de sus resultados.
Proponer politicas y directrices en estudios prospectivos y de evaluacion
institucional que aseguren el cumplimiento del objeto de la Universidad.
Evaluar el cumplimiento eficaz y eficiente de las metas y proyectos de la
Universidad, mediante el desarrollo y aplicacion de instrumentos
metodoldgicos de evaluacion y autoevaluacion cuantitativa y cualitativa de los
recursos asi como del impacto en los usuarios.

Responsabilidades:

» Elaborar el anteproyecto del Programa Operativo Anual para someterlo a
consideracion del Consejo Directivo y de las autoridades federales y estatales
correspondientes.

» Actualizar en forma conjunta con las areas académicas y administrativas la
Legislacion Universitaria y Manuales de Procedimiento para su validacion.

» Llevar el control y seguimiento de las metas y proyectos institucionales plasmados
en los instrumentos de planeacion solicitando el apoyo documental correspondiente
todas las areas involucradas.

» Actualizar el estudio de factibilidad de crecimiento institucional referente a las areas
académicas.

» Elaborar el Informe de actividades de Rectoria que se rinde al Consejo Directivo
Universitario.

> Integrar la informacién del Area Académica solicitada por Organismos vy
dependencias oficiales en los tiempos preestablecidos.

» Aplicar las Evaluaciones al Desempefio Académico al personal docente.

» Elaborar las Minutas de las Sesiones de Consejo Directivo.

» Elaborar las Minutas de las Reuniones de Revision de la Direccion del Sistema de
Gestion de Calidad.

» Fungir como Representante de la Direccion ante el Sistema de Gestion de la Calidad
desarrollando cada una de las actividades inherentes a esta Coordinacion.

» Las demas actividades que Rectoria expresamente le encomiende.

Autoridad:

> Cuenta con la facultad de solicitar a las Areas involucradas la evaluacion
cuatrimestral del Programa Operativo Anual (POA) para su posterior envio a las
dependencias normativas.

» Cuenta con la facultad de proponer cambios y adecuaciones a la Legislacion
Universitaria cuando asi lo demande el quehacer institucional.

» Cuenta con la facultad para aplicar cuatrimestralmente a los Docentes de la
Institucion la Evaluacion al Desempefio Académico y emitir resultados a Rectoria,
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Universidad Tecnologica de Campeche

Directores de Carrera, Depto. de Contabilidad, Presupuesto y Recursos Humanos y
al personal Docente.

» Esta facultado para proponer adecuaciones y acciones referentes al Sistema de
Gestion de la Calidad, en las reuniones de Revision de la Direccion.

» Cuenta con la facultad para desempefiar las actividades asignadas por Rectoria
para el buen funcionamiento de la Universidad.

» Cuenta con la facultad de convocar al personal para resolver asuntos concernientes
a su Departamento y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Requisitos:

» Tener mas de veinte, pero menos de cincuenta afios de edad.

» Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a esta.

» Tener conocimientos generales en computacion afines a su area para el buen
desempeiio de sus funciones.

» Experiencia minima de dos afios en el area académica y conocimiento del Modelo

Educativo.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Informa: Rectoria
Objetivo: Dirigir todas las actividades inherentes a normar el Control Escolar de la

Universidad Tecnoldgica de Campeche.
Responsabilidades:

» Coordinar el adecuado funcionamiento de la Biblioteca de la Universidad, la
adquisicion de material bibliografico acorde a las necesidades detectadas por las
distintas areas, y supervisar el mantenimiento de su infraestructura.

» Resguardar la documentacion oficial de todos los alumnos de la Universidad
Tecnologica de Campeche.

» Llevar a cabo el registro de titulos y expedicion de cédulas profesionales ante la

Direccion General de Profesiones.

Coordinar y realizar la expedicion de documentos oficiales de los alumnos de la

Universidad acorde a los procedimientos establecidos por el Departamento y

apegado a la legislacion vigente.

Coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para los procesos de

admision, inscripcion y reinscripcion a la Universidad.

Coordinar las actividades de los Servicios Médicos y Servicios Estudiantiles

proporcionados a la comunidad universitaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas actividades que Rectoria expresamente le encomiende.

A\

VV VYV V

Autoridad:

Esta facultado a inscribir y reinscribir a los alumnos que cumplan con los requisitos
estipulados en los procedimientos; asi como dar de baja definitiva a los alumnos que
no entreguen en tiempo y forma la documentacion oficial solicitada en la inscripcion.
Cuenta con la facultad para solicitar la compra de material y acervo bibliogréafico para
el buen funcionamiento de la Biblioteca.

Cuenta con la facultad para expedir la documentacion oficial de los alumnos para
validar sus estudios realizados en la Universidad.

Cuenta con la facultad para realizar los tramites pertinentes para otorgar al egresado
la documentacion oficial de validacién de estudios y la Cédula Profesional.

Cuenta con la facultad de emprender las acciones necesarias para casos de
emergencia médica dentro de la Institucion.

Cuenta con la facultad para convocar a los alumnos de la Institucién a juntas donde
se traten asuntos relacionados con los mismos.

vV VYV VYV VYV 'V

Requisitos:

» Tener mas de veinte, pero menos de cincuenta afios de edad.
» Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.
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Yniversidad Tecnoldgica de Campeche.

» Tener conocimientos generales en computacion afines a su area para el buen
desempenio de sus funciones.
» Experiencia minima de dos afios.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Jefe del Departamento de Informética
Informa: Director de la Carrera de Informatica
Objetivo: Administrar la Red Universitaria, desarrollo de softwares acordes con las

necesidades de los usuarios y coordinar el mantenimiento de los bienes
informaticos de la Institucion.

Responsabilidades:

>

YVVYVYY

Brindar soporte y asesoria técnico en los bienes informéticos a cargo del personal de
la Institucion.

Mantener el equipo con el Software adecuado, de acuerdo al area asignada.
Coordinar la disponibilidad de uso de accesorios y equipo auxiliar para docentes.
Desarrollo de software a la medida, de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
Administracion y configuracion de los servicios empresariales de computo.

Las demas actividades que se le encomienden por el Director de la carrera de
Informética.

Autoridad:

Cuenta con la facultad de brindar el soporte técnico informatico al personal que asi lo

>

requiera.

Cuenta con la facultad para solicitar al Director de la Carrera de Informatica los
materiales y servicios que se requieran para el buen funcionamiento de los bienes
informaticos.

Cuenta con la facultad para coordinar las actividades y designar responsabilidades
al personal de soporte técnico asignado al Departamento, previa conciliacion con el
Director de la Carrera de Informatica.

Cuenta con la facultad para implementar las acciones necesarias para el buen
funcionamiento de los bienes informéaticos de la Institucion.

Requisitos:

Tener mas de veinte, pero menos de cincuenta afios de edad.

Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura en el area de
Tecnologias de la Informacion o superior a ésta.

Experiencia minima de tres afos.
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Universidad Tecnologica de Campeche

Puesto: Jefa del Departamento de Practicas y Estadia
Informa: Directora de Vinculacion, Difusion y Extensién
Objetivo: Supervisar, registrar y controlar el desempefio de los alumnos que realizan

practicas, visitas y Estadia, asi como los reportes que estos presentan.
Responsabilidades:

» Implementar y gestionar las practicas y visitas que realizan los alumnos en el sector
productivo de la region.

Gestionar para los alumnos de quinto cuatrimestre los espacios requeridos por las
Direcciones de Carrera para el periodo de Estadia.

Generar programas de apoyo para los alumnos que realicen sus préacticas, visitas y
Estadia en el sector productivo.

Coadyuvar a la elaboracién y calendarizacién de los programas de practicas, visitas
y Estadia.

Determinar el perfil del sector productivo de la region para establecer un marco de
oportunidades para la realizacion de las practicas, visitas y Estadia.

Llevar a cabo el seguimiento de las practicas, visitas y Estadia.

Apoyar las acciones de interrelacion y retroalimentacion entre la Universidad y el
sector productivo.

Elaborar informes de actividades desempefiadas en su area.

Solicitar los reportes de visitas y practicas al personal académico.

Supervisar las actividades del programa de Seguimiento de Egresados y de la Bolsa
de Trabajo.

Realizar el “Informe del desempefio de los asesores académicos en el sector
productivo” durante la Estadia.

Las demas actividades que la Direccion de Vinculacién, Difusion y Extension y
Rectoria le encomienden.

YV V VYVVV VV V¥V V V V

Autoridad:

Cuenta con la facultad de gestionar y supervisar las Practicas, Visitas y Estadia que
realizan los alumnos en el sector productivo de la region.

Cuenta con la facultad para proponer la colocacion de alumnos de acuerdo a su perfil
profesional, en el sector productivo regional, para la realizacion del periodo de
Estadia.

Cuenta con la facultad para solicitar al personal docente el reporte de visitas y practicas
realizadas durante el cuatrimestre, en tiempo y forma.

Cuenta con la facultad para solicitar a los Directores de Carrera las propuestas de
empresas para visitas y practicas necesarias, para el cumplimiento en tiempo y
forma de éstas.

Cuenta con la facultad de emprender las acciones necesarias para cumplir con los
objetivos y metas propuestas para Visitas, Practicas y Estadia de los alumnos.

Esta facultado para firmar por orden o por ausencia del Director de Vinculacion, Difusién
y Extension oficios o memorandun propios de la Direccion.
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Yniversidad Tecnoldgica de Campeche.

Requisitos:

Manual de Perfil de Puestos

» Tener mas de veinte, pero menos de cincuenta afios de edad, al dia de su

nombramiento.

» Poseer Titulo Profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.
» Tener conocimientos generales en computacién afines a su area para el buen
>

desempeiio de sus funciones.
Experiencia minima de dos afios.
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Puesto: Jefa del Departamento de Recursos Materiales
Informa: Director de Administracién y Finanzas
Objetivo: Suministrar en tiempo y forma los requerimientos de bienes y servicios de las

diferentes areas de la Universidad Tecnologica de Campeche.
Responsabilidades:

Llevar el debido control de los inventarios y recursos asignados a la Universidad,
conforme a los lineamientos establecidos por la normatividad.

Promover ante el personal el uso adecuado de los recursos asignados a cada
departamento.

Elaborar el informe de las actividades que se realizan en el departamento.

Sugerir mejoras en procedimientos rutinarios de trabajo.

Elaborar el catdlogo de proveedores y actualizarlo conforme al procedimiento
documentado en el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Evaluar a los proveedores para determinar su permanencia en el catalogo de
proveedores.

» Cotizar con los proveedores autorizados, todos los servicios y bienes que demanden
las diferentes areas de la Universidad Tecnolégica de Campeche.

» Elaborar ordenes de compra y de servicio de los requerimientos que demandan las
diferentes &reas de la Institucion.

» Elaborar 6rdenes de surtimiento sobre los contratos de bienes y servicios de la
Universidad Tecnoldgica de Campeche.

» Elaborar relaciéon de pagos de las 6rdenes de servicio, de compra y de surtimiento.

» Relacionar los bienes y servicios para la elaboracion del Acta del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

» Suministrar a la Oficina de Control Patrimonial, copia de la factura de los bienes
considerados como patrimonio de la Universidad, en el momento de su recepcion y
asignacion al area solicitante.

Autoridad:

» Cuenta con la facultad para el manejo y control de caja chica para compras
menores.

» Cuenta con la facultad para recepcionar el material con la factura correspondiente,
emitiendo un contra recibo para su posterior pago, y hacer entrega de este material
al area solicitante.

» Cuenta con la facultad de solicitar por via telefénica 6 a través del apoyo de los
choferes, las cotizaciones de los materiales solicitados por las diversas areas.

» Cuenta con la facultad de elaborar los cuadros comparativos de las cotizaciones
recibidas de los proveedores para la posterior seleccion del proveedor.

» Cuenta con la facultad de autorizar compras con un monto menor a $10,000,
siempre y cuando se encuentre conciliada con el Director de Administracion y
Finanzas.
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» Cuenta con la facultad de administrar y ordenar el almacén general de materiales
bajo su resguardo, para su buen funcionamiento.

» Cuenta con la facultad de excluir del “Catalogo de Proveedores” F-AF-21 a aquellos
que no cumplan acorde con el procedimiento para la seleccién y evaluacién del
proveedor (P-AF-08) documentado en el Sistema de Gestion de Calidad.

Requisitos:

» Tener més de veinte, pero menos de cincuenta afios de edad, al dia de su
nombramiento.

» Poseer certificado de estudios técnicos o superiores a éste, legalmente registrado o
superior a ésta.

» Tener conocimientos generales en computacion afines a su area para el buen
desempenfio de sus funciones.

» Experiencia minima de dos afios.
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Puesto: Jefa del Departamento de Servicios Generales

Informa: Director de Administracién y Finanzas

Objetivo: Conservar y mantener en Optimas condiciones la infraestructura de la
Universidad.

Responsabilidades:

Llevar el debido control de los inventarios y recursos asignados a la Universidad,
conforme a los lineamientos establecidos por la normatividad.

Promover ante el personal el uso adecuado de los bienes asignados a cada
departamento.

Elaborar el informe de las actividades que se realizan en el departamento.

Sugerir mejoras en procedimientos rutinarios de trabajo.

» Supervisar el trabajo del personal auxiliar de mantenimiento.

» Realizar los recorridos programados en las instalaciones para detectar fallas y
desperfectos en los bienes.

» Llevar el control y suministro de material de limpieza, herramientas y maquinaria
menor.

» Llevar el control de las llaves de todas las areas de la Universidad Tecnolégica de
Campeche.

» Supervisar y verificar los trabajos que se llevan a cabo dentro de la Universidad para
mantenimiento de la infraestructura.

» Supervisar y recibir los reportes del servicio de vigilancia.

» Llevar el control de los auditorios.

» Llevar el control de los medios audiovisuales y materiales didacticos (proyector de
acetatos, proyector de diapositivas, television, video, rotafolios, etc.)

» Llevar las bitacoras de los mantenimientos a los inmuebles.

» Elaborar, coordinar y ejecutar el “Programa Cuatrimestral de Mantenimiento a
Instalaciones y Mobiliario” de la Universidad Tecnolégica de Campeche.

Autoridad:

Cuenta con la facultad para definir, supervisar y coordinar el rol de trabajo del personal
auxiliar de mantenimiento.

Cuenta con la facultad de realizar recorridos de inspeccion en las instalaciones, para
detectar fallas y proceder a proporcionar el mantenimiento o reparaciones
correspondientes.

Cuenta con la facultad de controlar el acceso a los auditorios de la Universidad, a la sala
de educacion continua y de administrar los medios audiovisuales y didacticos que
estan bajo su resguardo.

Cuenta con la facultad de resguardar todas las llaves de acceso a las instalaciones.

Cuenta con la facultad de requisitar los bienes y servicios necesarios para realizar
mantenimiento mayor o menor a la infraestructura de la Universidad.

Cuenta con la facultad de ordenar y administrar el almacén general de materiales a su
cargo, para su buen funcionamiento.
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Requisitos:

» Tener mas de veinte, pero menos de cincuenta afios de edad, al dia de su

nombramiento.
Poseer titulo profesional legalmente registrado a nivel licenciatura o superior a ésta.

desempeiio de sus funciones.

>
» Tener conocimientos generales en computacién afines a su area para el buen
>

Experiencia minima de dos afios.
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Puesto:

Informa:
Objetivo:

Jefe del Departamento de Extension Universitaria (Educacion Continua, CEA 'y
Desarrollo de Servicios Tecnoldgicos)

Directora de Vinculacion, Difusién y Extension

Desarrollar servicios tecnolégicos asi como brindar formacion profesional al

sector productivo regional, asi como a egresados acordes a sus necesidades.

Responsabilidades:

»  Difundir en el sector productivo regional los diversos servicios que brinda la
Universidad

» Solicitar listado de cursos de formacion profesional a los Organismos e
Instituciones.

» Atender las solicitudes de cotizacion de los servicios de capacitacion y
actualizacion.

» Elaborar el programa de promocion del area de extension universitaria en el
sector productivo regional, sector privado, publico y social de la zona de
influencia de la Institucion

» Coordinar la logistica para la imparticiéon de los servicios de capacitacion y
actualizacién, apegada a los procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

»  Seguimiento, Control y Evaluacién de los proyectos. Y Servicios Tecnologicos
gue se brindan

Autoridad:
» Cuenta con la facultad para elaborar el programa de promocion de los servicios
del area de extension universitaria.
» Cuenta con la facultad de disefiar y elaborar el material promocional de su area.
» Tener conocimientos generales sobre las necesidades del Sector productivo de
la region.
Requisitos:
» Tener mas de veinte, pero menos de cincuenta, afios de edad, al dia de su
nombramiento.
» Poseer titulo profesionalmente registrado a nivel licenciatura o Técnico superior

Universitario.

» Tener conocimientos generales en computacion afines a su area para el buen
desempeiio de sus funciones.

» Experiencia minima de dos afios.

» Gozar de buena reputacion como persona honorable y ética.
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