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Dificultad del puesto

COMPLEIO

Creatividad

Externas

-
1 MUY CONSTANTE

| MUY CONSTANTE

Nivel de Donumo

80 . Lo 100
0 2 400 Ly quicte de o
Tipo de Competencia Competencia “)'_;'“'l‘l“'ql“_' 1«--1:;?::;;‘L[\r:,,v e o “’V:“T:H:_m” "
bt impoants:
Expresién Escrita ] m| [m] O
Comunicativas Comunicacion Verbal O a O a
Discurso Publico (] m} O [}
Trabajo en Equipo ] 0 [ ] 4
De relacio : }
Manejo de C_on(/lctos y 0 O C 0 g
Negociacion
Tecno/ogia§ de O O O O
Informacion
Operativas ]
Manejo de Herramientas [} [} ] |
de Comunicacién
Manejo de Personal ] m} [m] m}
Directivas Liderazgo ] O ] ]
Visién Estratégica O ] [} 0
Planeacion ] ] O
Organizacion 0 | o
| [
|
Direccion a 0
Administrativas
Controf [} O
Evaluacién a a
Seguimiento 0 0




| Disenar, elaborar y administrar los programas, planes y proyectos de desarrollo institucional.

Vigilar la difusion. cumplimiento y evaluacion de planes y proyectos institucionales

Coordinar la formulacién del anteproyecto y proyecto de Presupuesto de la Universidad y del Programa Operative Anual
auxiliando y asescrando a las diferentes areas

Coordinar y martener el sistema de gestion de la calidad certificado

Coordinar |a evaiuacion y desempefic de los indicadores institucionales

&l Reportar a las instituciones federales, estatales y a la rectoria ,la estadistica institucional, asi como la toma de decisiones
estratégicas con base al analisis y evaluacion de la estadistica.

Coordinar las juntas de consejo directivo e institucionales.

Coordinar los ejercicios de la planeacidn estratégica, asi como sus actualizaciones

i Realizar el proceso programatico y ejecucion del presupuesto autorizado conforme a la normatividad. lineamientos y
§ rocedimientos establecidos

i Asegurar que se cumplan los procesos de Servicios Escolares (inscripcion. reinscripcién, titutacion y becas )

§ Asegurar el servicio de calidad en ventanilla de Control Escolar

{ Asegurar los procesos internos para el control de la preparacion, desarrollo y conclusion del cuatrimestre.

H Asegurar que se brinde un servicio de calidad en Biblioteca

Asumir 1a responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area conforme a |la normatividad, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Rector o de su superior jerarquico, en el ejercicio de sus funciones; y

Las demads atribuciones que le encomiende o delegue el Rector ¢ su superior jerarguico. asi como las que expresamente le
confiera la normatividad aplicable

Realizar todas ias actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
§ mision y vision de la universidad

Mantener la confidencialidad de la informacion

Documantar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos. en caso aplicable.

Area Competencia Anos de Experiencia

CALIDAD Y PROYEGTOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRACION DE PROYECTOS | 'misoes ]

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRACION DE RESULTADOS | whsoes vl

CALIDAD Y PROEYECTOS ADMINISTRATIVOS CONTROLPYLiﬁcE;lAJg\?éENNTO DE LA MAS DE 5 . ;A‘
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS MED’C'ONP;(EXQ;%ACION DE MAS DE 5
EDUCACION SEGU|M|E%TOOC/;\I$§SEMPEN0 oo

RO RS | L -

PLANEACION GEST'?ES?.IETbACrOLC:LEAmON MASDES ) V‘j
PLANEACION PLANEACION OPERATIVA ks OF 5
PLANEACION PLANEACION ESTRATEGICA Mhs 0 5

Puesto del Jefe Inmediato Superior y SECRETARIA ACADEMICA O DE VINCULACION. DIRECCION DE

Plan de Crecimiento Vertical PROGRAMA EDUCATIVO A IN, RECTORIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL, JEFATURA DE DEPARTAMENTO
) DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD JEFATURA DEL

Puestos Subordinados DEPARTAMENTO DE INFORMACION ESTADISTICA, JEFATURA
(Puestos que supervisa de manera inmediata) DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR, JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

Puestos Interrelacionados SECRETARIA ACADEMICA, SECRETARIA DE VINCULACION,
{Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, JURIDICO,
Puesto) EXTENSION UNIVERSITARIA

v -
~ v/
Ing. Manisol Cortés Martinez Dr. Guillermo Hernandéz/Duque Delgadillo
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe inmediato

‘

v/



