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INTRODUCCION

El presente documents st integrado de acuerdo a los Lineamientos para la elaboracin de los
Manuales de Organizacion de las Dependenclas y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, establecidos por la Secretaria de Administracion, publicados en el Periddico Cficial del
Gabierno del Estado de Oaxaca, con fecha del 20 de septiembre del 2014 y cumple con la normativa
establecida por el Gobierno de! estado que dicta en cumplimiento a ko dispuesta para el articulo 30
de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca que dice: “Serd obligacian de los
titulares de las dependencias y Entidades, la emision de sus Manuales: de Organizacion, do
Procedimientos de Tramites y Servicios al Piblico, necesarios para su funcionamiento, de acuerdo
con su Reglamento Intero y los lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion.”

Con la finalidad de que las areas administrativas de esta Universidad realicen de manera eficaz y
eficiente sus funciones y que estas se enfoquen en &l logro de! principal objetivo de la institucion, se
cuenta con el presente Manual de Organizacion en el cual se describen las actividades que debs
cumplir cada integrante de la estructura omganizacional, de acuerdo a las obligaciones y
responsabilidades que se encuentran plasmadas en el Reglamento Interno de la Universidad
Tecnologica de la Sierra Sur de Oaxaca (UTS50) .

En &l Manual de Organizacidn de la UTSS0, se plasman las facultades de las direcciones y
deparlamentos que la conforman en base al reglamento interno para definir las bases
organizacionales de la institueidn, por lo que se encuentra integrada por objetivos, antecedentes
histéricos, mision, vision, estruclura orgénica, organigramas, asi como por las funciones del personal
que |a integran y directorio.

[, OBJET

(VO DEL MANUAL DE

El Manual de Organizacién de la
funciones y responsabilid
como 108 niveles jerargy
de los objed

@ par ohjsto proporcienar informacion respecto & las
a5 ites dreas y puestos gue Inlegran a la Universidad, asi
enira basado en el marco tedrico y juridico correspondiente,
vos institucio eficaz y eficiente administracion de los

A

11 se iniciaron los rabajos comespandientes al estudio de factibiidad
a UTSS0), idenfificanda las oportunidades de insercion labaral de los futuros
slilucién por fo que se decide aperlurar las careras de Técnico Superior

an Procasos Alimentarios, Técnico Superior Universitario en Agricultura Sustentabla y
ida y Técnico Superior Universitario en Adminisiracion drea Administracion y Evaluacion de
Proyectas, en el Municipio de Villa Sola de Vega, con |a finalidad de promover el desarroll da los
seclores, agricola, econdmico, industrial y de servicies de la region. El proceso de difusion de la
oferta educaliva se inicia el tres de mayo del afo 2012, cubriendo 18 zona de influancia de la
universidad v cuatro meses después, el tres de septiembre del 2012, se inician actividades
académicas correspondientas al primer ciclo escolar de la Universidad. A das afios de su apertura
an septiembre del afic 2014 se aumenta |a oferta educativa ofrecienda las carreras comespondientes
a la confinuidad del Técnico Superior Universitaria: Ingenieriz en Procesos Alimentarias, Ingenieria

parmitiendo @
FeCursos,

en Agricultura sustentable y Protegida e Ingenieria en Desarrollo Empresanial de Proyectos
Sustentables.

En lo referents 2 a cerleza legal de s institucian el 31 de mayo del afio 2011, e firma el Convenio
e Coardinacion para la Creacion, Operacion y Apoya Financiero de la Universidad, celabrado por
&l Gobiemo Federal por conducto da la Secrelaria de Educacion Plblica y el Estado Libre v
Soberano de Oaxaca.

La creacion da fa UTS50 se aprueba el dia 10 de junio del afio 2013 publicindose en &l Exira del
Periodico Oficial del Gobiermo del Estado de Qaxaca, &l Decreto ndmero 2005, aprobado por 1
Sexagésima Primera Legislatura Constitucional del Estado Libre v Soberano de Oaxaca,
constiiuyéndose como un Organismo Plblico Descentralizado del Gobiemo del Estado, con
personalidad juridica y patimonio propios, con domicilio en el municipio de Villa Sola de Vega,
Distrito de Sola de Vega, Oaxaca.
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NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Publicada &l § de febrero de 1917 en el DOF
Ultima reforma 7 de julio de 2014.

Ley Genoral de Educacion.
Publicada el 13 de julio de 1993 en el DOF
Uttima reforma el 19 de diciembre de 2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental.
Publicada e 11 de junio de 2002 en el DOF
Uttima Reforma &l 14 de |ullo de 2014

Ley para la Coordinacian de la Educacian Superior
Publicada el 29 de diclembre de 1578 en el DOF

Ley Organica de la Administracidn Piblica Federal,
Publicada de! 29 de diciembre de 1976 en el DOF
Ultima reforma 27 de enero de 2015

Reglamento Interior de la SEP
Publicada el 21 de enero de 2005 en el DOF
Ultima Reforma 1 de octubre de 2013

Plan Nacional de Desarrallo.
Publicadn el 20 da mayo de 2013 an el DOF

Programa Sectorial de Educacion 2013-2018
Pubiicado el 13 de diciembre de 2013 en &l DOF

NIVEL ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Constitucion pramulgada por bando solemne el martes 4 de abri de 1922
Ultima reforma 12 de abrl de 2014

Lay Oroénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada &l 1 de diclembre de 2010
Ultima reformia 2 de enero de 2015

Ley de Entidacdes Paraesialales del Estado de Oaxaca
Publicada el 28 de febrero de 1998
Ultima reforma 27 de diciembre de 2014

Ley Estatal de Educacion Publica De Ofikaca.
Publicada el 9 de noviembre de 1995
Ultima reforma el 7 de noviembra.de 2008

Ley de Transparancia y Accesoa |a [aformacion PUblicd para el Estads de Oaxaca,
Publicada el 15 de mérz6 te 2008
Ultima reforma e septismbre de 2013

Ley Estatal de Prasupuesto y Respansabilidad Hacendana

Dado en el saltn de sesiones del H Congreso del Estade, San Raymunda Jalpan, Centro, Oax,, 22
de diclembre de 2011, & B :

Ultima reforma el 27 de diciembre da 2014

Ley de Justicia Adminisiraliva para el Estado de Oanaca.
Publicada el 31 de diclembre de 2005
Ultima reforma el 24 de diciembre de 2011

Ley de Responsabilidades para los Servideres Plblicos del Estado y Municipios de Daxaca,
Publicada el 8 de diciembre de 2012
Ultima reforma el 26 de diciembre de 2013

Ley estatal de Derechos
Publicada el 24 de diclembre de 2011
Ulitima reforma el 27 de diciembre de 2014

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015
Publicada el 27 de diclembre de 2014

Presupuesto de Egresos del Eslado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015
Fublicada el 27 de diciembre de 2015

Plan Estatal de Desarrollo 2010-2016
Publicada el 20 de mayo del 2013 en el DOF

CONVENIOS
Convenio de Coordinacién para la Creacidn, Operacidn y Apoyo Financiero de la Universidad
Tacnologica de fa Sierra Sur de Oaxaca.

Publicado &l 31 de mayo de 2011,
Uttima reforma 20 de febrero da 2012

DECRETOS

Decrelo de Creacin de la Universidad Tecneldglca dedd Sierra Sur de Oaxaca
Fublicado el 10 de junio de 2013

REGLAMENTOS

Reglamento Interno de | Universidad Tecnologica de la Sierra Sur de Oaxaca
Aprobado en Sesién Ordinaria de| Consejo Directivo del 23 de marzo de 2015

IV, MIQIEIPSION

MISION

Somos una Instiuion educaliva da nivel superior que con base en |a vanguardia, la innovacidn y a
calidad de su formacian pr&_»:iina coadyuva en la profesionalizacidn de capital humano capaz de
satisfacer|d8 necesidades sociales, scondmicas y culturales de nuestro entomo.

VISION

Ser una Institucion educativa de nivel superior reconocida a nivel estatal, nacional e internacional
por la calidad y iderazgo en sus egresados para confribuir al desarrollo del sactor de intervencion.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Rectoria
1.0.1 Departamento de Prensa, Difusién y Actividades Culturales.
1.0.2 Departamento de Planeacion y Evaluacion
1.0.3 Departamento de Servicios Escolares
1.1 Abogado General
1.2 Direccion de Administracion y Finanzas
1.2.1 Departamento de Servicios Administrativos, Presupuesto y Contabilidad.
1.3 Direccion de Division de Carreras
1.4 Direccion de Vinculacion
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2. Organigramas Especificos

CONSEJO

DIRECTIVO
— a
1
i
[}
L -
N RECTORIA
23A
N ABOGADO
GEMERAL
M DEPARTAMENTO DE 22A
PRENSA, DIFUSION ¥
ACTIVIDADES CULTURALES
1TA -
N DIRECCION DE |
ADMINISTRACION Y |
2948, FINANZAS
N DIRECCION DE N DIRECCION DE
DIVISION DE VINCULACION
22A CARRERAS (3) 224
N DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ¥
17A EVALUACION
N DEFPARTAMENTO DE
SERVICIOS
174 ESCOLARES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N DIRECCION DE = N DEFARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y mu?mfma
22A FINANZAS 17A PRESUPLIESTO Y
CONTABILIDAD
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DE FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES

CEDULA

Identificacion: Universidad Tecnolgica de la Siera Sur de Oaxaca

| Fecha de elaboracion: Abril de 2015 |
Fecha de actualizacion: Mo aplica - |
 Puesto: Rector
Superior inmediato; Cansejo Directivo T |
“Area de adscripcion: Rectoria | |
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando superior - Confianza |

|

1. Objetivo General:

2. Funclones especificas:

|

Dirigir a la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Sur de Oaxaca a ravés de la coordinacian de las
direcciones de area con el fin de eficientar al uso da los recursos para su operacidn y alcanzar su
posicionamiento en la educacion superior tecnoldgica en la region Sierra Sur del estado en los
ambitos de |a investigacidn, la cultura, la educacidn superior y educacion continua; promoviendo
| la formacion integral de la comunidad universitaria. |

n [de planes y programas | 3
a | de rabajo de las distintas | |
5 areas.
Direcciones de drea, |
Jefaturas de
dapartamento

Evaluacion de!

propuestas  para &l
desarrallo institucional. |

Elaboracidn de |
| documentos normativos,

Evaluacidn Interna de
avances de planes,
programas y desempefio
del personal, |

1_ Revisidn & Iniegra-c'm&é |

informes, » X
—Eventual Periddica | Permanente |
o ~->|_+

+ Establacer los términos de ingreso, promocion y permanencia del personal scadémico, asi Dependencias del Gestionﬂ,r;;\ H |
como la seleccion, admisidn, promacion y remecion del personal administrativo; aulorizar &l Gobigrno  Estatal, del | econdmicos y
olorgamiento, revocacion o sustitucion de poderes y facultades del personal de mandos medios | Ambito Educalivo, | finaficieros, para  la X
y superiores, en apego al Dacreto da Creacitn y narmatividad aplicable; Administrativa- mdﬁﬁj‘ desarrollo de
= Evaluar y supervisar las funciones académicas, técnicas y administrativas a fravés de los | Flnaramam Centraloria y | la Universidac. | l
Direclores de drea; I E los  Sectorest ﬂ-_ | - | |
+ Presentar &l Consejo las nommativas y lineamientos de la Universidad para su aprebacicn; X mlervencu‘hn d’: D ﬁk &Hma' ghie |l
»  Informar sobre las normas v disposiciones reglamentarias de la Universidad y promover su | | Frogemes Educatives gyrcn s e |
s ‘recursos desigatos a la L
Gamplimiendo; ¢ operacién yma}:oy&,& .
s Cumplir y hacar cumplir los ordenamientos y decisiones del Consejo Directiva, Decreto de r la Uni md\ i
Creacidn, asi como las demas normas de organizacion y funcionamiento de la universidad; n |
o Informar periddicamente al Consejo Directive los avances de los programas y proyectos ; Dé%‘lm dal M
académicos, gestidn administrativa y presentar para su aprobacion los planes, programas, | [ Gothr Federal del | someter a"pfﬁluat‘rén &l |
proyecios institucionales y presupuestarios; m Eduagﬂw mmphmlanlo de metas ‘ X
» Coordinar la gestion de recursos financieros para la operacion de la Universidad ante log m Administrativo y de }ai e ‘los objetivos '
niveles de gobiemo, de conformidad a la normatividad correspondiente; | Represenlacionas propuestos. | |
»  Coordinar el establecimiento de sistemas de control interno para la comecta admin;ﬁmpubn de Estatalesdlos Sectorés
los racursos; — — =
»  Emitir Ia Information comrespondiente y dar acceso a |3 documentacign tﬁmm‘mﬂ ded ‘WW i de"los | Firmar convenios para la x|
instancias faderales y/o estatales que lo soliciten segin corresponda; Efucativos.  colaboracién en los (
+  Coordinar como Secretario Técnico del Consejo Directivo, asf oomaﬁw el personal de mandcs | bt e compeKdai, [
medios y superiores el desarolio de los trabajos para la realization de las seslones ordinarias |
| yio extracrdinarias del Consejo Directivo da la Universidad, m ala normativa vigente v | Coordinar laejecucion | |
aplicable: N ¥ Loy JOrganismo Ejecutor de|de  los  recursos
s Disponer el Plan Desarrallo Institucional de la Universidad y. difundis las acciones y fesuiltados Oibra Institulo Oaxaquefio | designados  para @l X
de cada area y, Constructor de | crecimiento de |
» Las demas que le sefialen las disposiciongs mmiaﬁmu \aplicables ylaslque'h onnﬁéfa Infraestructura Fisica v |infraestructura de  la .
superior jeramuico, en el ambito de su pumm Educativa Universidad, [
3. Campo decisional: l l I I
» Autorizar la compra de malefiles: s y senviciog g  indispensables para el | Gestianar apoyos para el
buen funcionamienta de Ia.imlff‘iﬁbu e?;!;{:h:las disposicio racionalidad, austeridad Gobiernos  Municipales | desarrolla de acfividades ’ x|
docking presuiusetis b del Area de Influencia, académicas  ylo  de |
e Autorizar |a contratacion y movimientos de personal. ‘ R,
. Pmpmﬁa&ﬁﬁ%dﬁfﬁm&e}o Directivo ¢l caléndann e sesiones ordinarias del mismo. | | ol
. Dtorgamentﬂrrﬁmp@pbn da pcdsms*l}m,swdumpublms bajo su mando. 2 B
| » Delagar lunciones gjecutivas al personal d H'm mmedios y superiores bajo su mando, i bhAEEST wh fd
s Aulorizer los planes y programas de Imﬁh propusstos por las distintas areas de | & ambltos de competencia, X
universidad. | 5 ‘
: Solicitar apoyo en la
4. Puestos subordinados: [ difusién de la ofera | |
Directos " Indirectos [ Total [ educaliva, X ‘
[ 12 6 B |
Colaboracién  en  los
[ 5. Relaciones interinstitucionales e | o progra;na; m:éﬁicipales | |
| egisladores Estatales y | en los dmbitos educativo,
|| Punst:::;;m de Con el objeto de: Frecuencia I Federales cultural, deportiv y de 'I [ X
| Establecer |as lineas de| Eventual | Peribdica h«mmnTl | salud.
. YRALCas K cputacin x| Gestionar apayos para el '
: de la Universidad. | desamolio de actividades
. Sector Productivo académicas  yo  de % |
: | Revision y autorizacion 1 Instituciones de | extension.
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Educacion Superior y |
Centros de Investigacion.
Organismaos  Piblicos y
Privados  del Sector
Social

Firmar convenios para la
colaboracion  en  los | X
ambitos de competencia
para el desarrollo de |
Estadias Profesionales,
Proyectos productivos o
Educacion continua,

Gestionar apoyos para el
desamollo de actividades
académicas  ylo de X
| extensin.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en Ingenieria con grado de Maestro o Doctor en Ciencias.
Conocimientos generales
Administracién de recursos a nivel de alta direccian ) |
Manejo y solucion de conflictos, liderazga, loma de decisiones
Relaciones publicas, capacidad de negociacion, arganizacin ‘
Dominic razonable del idioma inglés
Docencia o investigacion en el nivel educalivo superior
Conduction de proyectos educativos para el desamolio de una institucidn de educacion superior
_Eg[‘[qnlmwnhs especificos -

Herramientas informaticas modernas, en el ambita industrial coma en el administrativo, |
Conocimientos del modelo pedagdgico de las universidades tecnolégicas y del sistema de
educacién superior en Méxica, |

 Legislacidn y entomo educative de nivel superior nacional y local. |

7. Experiencia laboral

preferentementa en dreas de ingenieria |
| v produccidn,

h

e v _

——1

Cédula de funciones y responsabilidades

' identificacién: Universidad Tecroldgica de la SlerraSur d8 Oaxaca

| Fecha de elaboracidn: Abril de 2015

| Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe dQD&pﬂWWIﬁ Prensa, Difusion y Actividades |
Cultiirales.

Régtor |
Rectoria,

Moﬁeﬁo - Conflanza

Superior inmediato:
Area de adscripcidn: )
Tipo de plaza-relacién laboral |

[ 1. Objetivo General:

Plangar, disefiar @ implementar estrategias de m_ﬁﬁwe fortalezcan la difusion yl
promocion de 18 oferta lea imagen anstlluclonal y ﬂaslmnammnm del modelo educativo.
Promover los programas y Sernvicios quss ma Unmnfdaﬁ asi como fomentar la practica
conslante y organizaﬁp ‘de aclividades mlhuafufﬂﬂcas y deportivas para contribuir a |a |
formacian intagral da la cnmunldad.;mmitaﬁ

[ 2. Funciones especificas: - ]

« |mplementar en coordinacién con las dreas pertinentes programas, por medio de
campafias de promocion, para difundir la oferta educative, los servicios que ofrece la
Universidad y las actividades que a iravés de la Rectoria y Direccién de Vinculzcion, la |
universidad realiza con el sector plblico y privado, cubriendo la zona de influencia e
incrementando la cobertura en captacion de alumnado, mediante medios de
comunicackn extemes (prensa, radio y lalevisidn),

» Coordinar la participacion en eventos Culturales, Civicos y Deportivos de indole local, |
regional y nacional gue permita a los jovenes demostrar su talento v discipling en las
diferentes actividades;

» Difundir & modelo educativo y los servicios deportives, culturales, académicos y
profesionales que brinda la Universidad, en eventos regionales, estatales y nacionales,

» Supervisar, crear y divulgar las labores de disefio y produccidn de materialas |
audiovisuales, impresos v tridimensionales para la difusion institucional, asi como

estandarizar del uso de t'i‘p_é_graﬂas,Tn&Qenes. logotipus_y'_ alros elementos de disefo que |
la Universidad o sus areas realicen; |

cumplimiento de los objetivos en materia de difusion institucional,
« Supervisar el desemperio de instructores y maesiras que imparten las actividades civicas, |
culturales, deportivas y recrealivas, asi como coordinar la formacion de equipos
deportivos, grupos culturales v |a realizacién de actividades civicas que permitan reforzar
los valores de la identidad nacicnal tanto en los estudiantes universitarios como en los de
los diferentes niveles educalivos v;
« Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera sy |

superior jerarquico, en el Ambito de su competencia.

Proponer lineas de comunicacion eslratégicamente adecuadas, que sirvan para el

3. Campo decisional;

Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia |
Mando media o superior en institudiones ' . Y
educativas de nivel superior ‘ (B Jaflos +
Experiencia docente | ( 4 )anos+
1

Posiciones  de  responsabilidad  en
empresas industriales y de servicics, oo

(2 ) aios™

Desarrollar y poner a consideracién de Recloria, programas da irabajo / campaﬁas
desfinadas a la satisfaccidn de necesidades circunstanciales y permanentes.
Una vez aprabaco el plan de rabajo, determinar laeéffecta aplicacion de los procedimientos
bajo los que se llevaran a cabo las actividades/ el emplea de los recursos y rendimisnto de

materiales.

[ j . Puestos subordinados:

Directos

Indirectos:

Total

5

)

| 5. Relaciones interinstitucionales =

1

w wfE =D

|
|

Puesto yio ared de

Recta

Direccion de Vinculacin

Conel ob]ato de:

Autorizaciorf de rectifses
materiales, financieros,
plangs de trabaje.

Respaldo institucional
para las" actividades
externas de promocion.

@Bl;ahoraciﬁn en la
realizacion de maleriales

Eventual

Frecuencla

Parigdica

Parmanante I

X

Direstion de Finanzas

Direccion de Divigitn de
Carreras

Departamenta de
Servicios Escolares

I

para la difusion de las
| diglintas  actividades a
realizarse,

Proveer los recursos
necesarios pama la
realizacion  de  la
promocian educativa.

| Apoyo las
actividades de
promocion, culturales y
deportivas.

para

Trabajo en conjunto para
la obtencidn de
resultados  estadisticos
len la promocion
demanda de ofera
educativa.

WM D D e XM

Autoridades Municipales

Directores Culturales

Directores o
Representantes de
Medios de Comunicacion
Locales

Eventual

Periddica

Parmanenta

Solicitud de apoyo para
la realizacion de eventos
educativos, culturales y
departivos. que
involucren a la poblacion
| en general,

Realizacidn de eventos
en coordinacion con la
Universidad.

Para la transmisién de la
ofarta educativa de la
|Universidad. Cobertura
estatal
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Direclores da Atender las solicitudes [ [
Instituciones de Nivel de visitas para promaover X
Medio Superior la oferta educativa.
Apoyo en la publicacin '
Comunicacion Social de actividades X |
Gobierno del Estado relevanies que realiza la
Universidad, asi como la '
transmisicn de
J promocion educativa.
6. Perfil deseado del puesto
| Preparacion académica
_Uaenciatura 0 Maestria en Comunicacion, Disefio, Gestion empresarial o drea a fin,
Conocimientos generalas _‘

Mercadatecnia, Publicidad.
Desemperiar de manera eficaz y eficiente las labores [ actividades que el departamenta demande,
Sentido de responsabilidad, iniciativa y convivencia.

Disposicidn a las exigencias de la zona de trabajo, |
Gusto a relacionarse e interactuar con los diferentes grupos sociales en el ambito laboral.

Conocimientos especificos |
Capacidad de gestién de recursas materiales, apoyos y programas que bengficien a la comunidad |
estudiantil para su desarrolle universitario.

Conocimientos basicos en publicidad v disefio.

Conocer las diferentas dreas de la comunicacion (radio, televisian, prensa, medios digales, etc.) | .|

7. Experiencia laboral
Puesto o drea
| Haberse ’t'lesempeﬁado en alguna Institucian
publica o privada an aspectos de comunicacian
educaliva, organizacional y social, i
Medios de comunicacion audiovisual y digitales ‘

Tiempo minimo de experiencia ‘I

(1 )afios+ I

(prensa, radio, televisln, web, portales, efc.) { 2 )afios+
' Comunicacion social / difusién universitaria.

Cedula de funciones y responsabilidades

ni

Las demss que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las gue la confiera su
superior jerdrquico, en el dmbito de su competencia,

3. Campo decisional:

+ Proponer para autorizacian el pl.ﬂl'l de Implementac'idn y seguimiento del Sistema de Gestion

de Calidad.

o Establecer los periodos de aplicacion de la Evaluacion Docente.

+ Proponer para autorizacion por Rectoria el calendario del ciclo escolar siguiente.

Identificacién: Universidad Tecnolégica de la Sien Slarra Sur de Oaxaca

| Fecha de elaboracién: Abril de 2015 =
‘Fecha de actualizacién: | No aplica ~
Puesto: Jefe del Departamento de quiaatﬁ” Evaluacidn

Superior inmediato: Rector i
Area de adscripcion: Depariamento de Planeacin, y Evaluacion. D
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza - iy

[ 1. Objetivo General:
[Integrar y proporcionar informacidn i’ﬂﬂifstlca upbrtuna confiable, ‘veraz;« g:!uahzada
consistente, homogenea y validad: las ngﬁ
objetivos y metas en la ejecucidn. de |
| de avance. L

[ 2. Funciones espec ]

s Estructurar _'-_ﬂp k’.hlvermdad con la pammpacmn
de los du‘auﬁvm;r}efm Dap:artamanto ds la lnm,(h asi como los Programas Operauvos
Anuales;

* Actuslizar y reporiar los Indicadores apliables a |a institucion que serviran como instrumento

de madicidn del cumpdlmnlo demelas mﬁmalmas y dar seguimiento a su evaluacion;

Elaborar el presupuesto de Ja ﬂnlva;ﬁdﬂd &n coordinacion con la Direccion de Administracian

y Finanzas conforme a las fms linesamientos ¥ procedimientos establecidos por [a

Coordinadar del Sector Educativa Estatal y Federal,

s Implementar acciones que fomentan la cultura de I calidad y la filosofia de mejora continua
en el personal de la Universidad;

« Coordinar la planeacidn e implementacidn de procedimientos, procesas, programas y
estrategias con |as distintas dreas de la universidad que permiten llevar a cabo el cumplimiento
da los objetivos de la institucidn de acuerdo al Plan de Desarollo Institucional;

o |ntegrar la informacion referente a las necesidades de ampliacion de infrastructura con base

a las proyecciones de matricula y capacidad instalada existente;

Programar la aplicacion de estudios socicecondmicos de la region para identificar las

necasidades de actualizacion de los programas académicos de las cameras que se imparten

en la Universidad;

* Realizar cuatrimestralmente reportes de actividades del departamento y la integracion de la
documentacion que se presenta en las Sesiones del Consejo Direclivo y,

de la unwermdad para dar ‘§egmrrr|ento a-‘
§ ployeClos yio procesgs sicomo evaluar su porcentaje ‘

— 4

4. Puestos subordinados: |
Directos ] Indirectos Total “
3 | 0 w7
5. Relaciones interinstitucionales j
| Punst::fb;ima " Con el objeto de: . Frecuencia _!
Eventual | Periddica | Permanente
Rectoria sr:g;:‘ Lnfm de X ‘
"de Conseln ‘
|
Informar-fos r&auﬂadua‘
Mdﬂlms de la medicidn ‘ X
“de Indicadcres | ‘
| |
& . ‘
r Reporlar resultados de | |
n las<  Evaluaciones ‘ |
a | Direcciones deD’iviaﬂn ‘docentes. X [
’s | de Carrerg Actualizar los‘ : |
indicadares académicos ‘
| *
| Actualizar los | |
) indicadores de | X |
Diraccidn de Vinculacidn | Vinculacidn, ‘ |
st |
Departamento de Actualizar los | ( |
Servicios Administratives | indicadores de | | X |
Infraestructura | |
Deganamento de Actualizar  estadistica ‘ l
Senvicios Escolares basica. ‘ X |
Departamento de Prensa | Actualizar los | |
Difusién y Actividades indicadares de |
Culturales extension, K] _l
| ] Eventual _Perlédlca Permanente
Reportar  Estadistica z X
Coordinacion General de | hsica cuatrimestral,
Universidades Reportar Programa ¥ |
Tecnologicas y Operativo Anual. |
Politécnicas. | |
E Raporte de indicadores [
X | Instituto Estatal de dal PRODESUT | X
t | Educacién Pablica de |
e | Oaxaca. | | ‘
r Repartar Estadistica X |
n | Coordinacion General de | g14. |
a | Educacidn Media |
s | Supenor, Superior, Reporle de Indicadares | %
I Ciancla y Tecnologia, | ‘
| Representacian
Secrelaria de Conlralorfa | institucional como enlace i
para la entrega de |
informacion referente a |
la entrega-recepaion dai‘ ‘
Gobiemo Estatal. | wse |
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[ | | 'i [ estudios, para autorizacidn por Reclorfa.

‘ I ! | Proponer para autorizacion por Recioria el plan para el proceso de admision del ciclo escolar |

siguiente. |

6. Perfil deseado del puesto || 4. Puestos subordinados: e |
Preparacién académica Directos Indirectos Total |
Ingenieria, Licencialura en Adminisiracion o &rea afin, | | 5 0 5 !

Pasgrado en Adminisiracion o en Clencias,
ConockNNE goraraes — {_'s Relaciones interinstitucionales |
| Capacidad de toma de decisiones. | Pmt;.ﬁb:lim o Con el objeto de: Frecuencia ]
Capacidad de andlisis. b - T P [ e m—'
| Conotimlentos especificos | Revision y autorizacion J|
Conocimientos de estadistica, administracion, elaboracién de proyecciones, técnicas de | Rectora de los procesos y
planeacion, procedimientos  que ‘
Conocimientos gansrales de adminisiracion educativa, | requieran genera X |
Elaboracién de Indicadores de referencia, para €l otorgamie
Metodologia de marco logico, los servicios esot ‘
Dominio de las harramientas informaticas mas actualizadas, relativas al drea en la que cual estara eficientes _  para
adscrito. o | | lumn uTs ‘
7. Experiencia laboral . | | [Dieccion e Finanzas
Puesto o drea ' | Tiempo minimo de experlencia | | .
n J
Mando medio o superior en t |
Instituciones def seclor piblico o { 2 )afios + e
privado. r ‘
| - n
Experiencia en dreas refativas al manejo a | De ‘
de datos y estadisticas (2 )afios + s R I
| * f |
"Docenca | 0 |
' {1 )afios + :
d e sg requieran. |
Direccion de Divi borar

Carreras

Cédula de funciones y responsabiiidades conjuniamente en el

cumplimiento  de  los
| Identificacién: Universidad Tecnoldgica de Ia Sierra Sur de Daxaca planes educativos, X
Fecha de elaboracién: | Abil de 2015 ademas del control de
| Fecha de actualizacion: | No aplica evaluacion y enlrega de (
Puesto; Jefa de Departamento de Se calificaciones.  Verificar |
Superior inmediato: Rectora que el alumno cumpla I
Area de adscripcion: Depariamenio de Seriicios Escolarcs oon todos los requisilos
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - pen o moem,
D N n Perfmanencia y egreso en
1. Objetivo General: D t  la instifucidn, _ |
Planear, coordinar, controlar y evaluar Jas.acividades relacionadas con '@” e los| | ® Dar ; _segulmianto _al
| servicios escolares durante el ingréo, permanencia y egreso de los e ¥ ental | F rendimiento  académico X |
Universidad, conforme a las nomas amientos establecidos por las instancias j|m de los estudiantes . |
comespondientes. [ |2 !
L &\ ‘v s | Departamento de Contribuir a la aperiura x |
2. Funcion = Prensa, difusion y de nuevas carreras.
» Desarrollar las actividades relacionadas con la planeagion, coordinacion, contral y evaluacién Hobhiaine biudes Participar conjuntamente |
| o Gt v | | | | o oo e X |
Direccion de Vinculacién | oferta educativa. ‘
. '?n de expedientes y elaboracién de | | Colsbacsr  @n @ ‘
anencia. egreso y titulacion de los estudiantes | | | desarroflo del proceso de X
; : : estadias, ‘
+ Vigilar la aplicacion de los ientos para los procesos de admision, inseripcion y ‘
reinscripeian a la Universidad: Departamento de Emisién de Ia constancia .
+ Recibir, registrar, digitalizar, organizar, conservar y mantener sequros l0s documentos gue ‘ Planeacién y Evaluacidn | de  Servicio  Sacial, |
integran el expedianta escolar de los estudiantes ; hasta &l momenta de su entraga; igualmente  para e X
«  Racibir, verificar, conservar el registro y emitir los resultados de las evaluaciones finales de log | proceso  de becas y |
estudiantes al términe de cada cuatrimestre y en cada ciclo escolar; ‘ programa de salud.
*  Integrar los expedientes para la expedicion de titulos asi como la gestin del registro de estos | Colaborar con la emision |
¥ expeicion de cédulas profesionales ante la Direccion General de Profasiones y; ‘ de astadisticas -
« Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que fe corfiera su ‘generadas  en el ‘
| superior jerérquica, en el &mbilo de su competencia. ‘ | Departamanto de
) [ Servicios Escolares. ‘
3. Campo decisional: ||
| Autonizar la expedicion de documentacian y comprobanies escolares que avalen la realizacion da-: [ | Ahogado General Asesoramiento juridico y |
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1— P e |EQBI en Gesion de las -| [_u. Cuntrih;jir ODI"IfOI'mﬂ ala L;;"Estamﬁarachos EF'l la ﬁﬂﬁmﬂldﬂ d3 copias dﬂ
| dislintas  aclividades X documentacion solicitada  por autoridedes judiciales, administrativas, legislativas v |
. referantes al ‘ particulares existentes en los archivos de I3 Universidad, cuando asl se solicite;
Departamento. |« Emitir los convenios y confratos que celebre la Universidad; |
| | * Administrar el resguardo de les documentos nommativos que se relacionen con la |
I organizacion y funcionamianto de la Universidad; !
Pariédica ‘ + Participar camo Secretario Auxiiar en las sesiones del Cansejo Directive de la Universidad: |
Coordinacion General de | Llevar a cabo Ia + Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién como titular de la Unidad de Enlace de
Universidades ap"m:l':ﬂ correcta, ‘ la Universidad:
l Tecnoldgicas ¥ | evaluacion y mejora de & ‘ » Pramaver la publicacion de los Acuerdas, Decrelos y demds instrumentos legales en al|
Politécnicas los programas Perioico Oficial del Gobiema del Estado, cuando asi se requier;
educativos a fravés del ‘ s Supervizar en al 4mbito juridico la implementacidn y seguimiento del Sistema de Gestion de
Programa g8 Eventual - | Calidad, de acuerdo a sus capacidades, responsabilidades y autoridad v;
Tra_yeciorlas Educativas, Permanante | + Las demas que |e sefialen las disposiciones n 5 aplicables y las que le confiera su
Viglar ¢l f:‘,L:lmpﬂmbnto ' superior jerarquice, en el ambito de su comp ‘
de los requisitos para la
E mllcte:ﬁ: Iasd:arre::: I | B G diclakon ]
. e otinn: | ‘ « Proponer pars autorizacidn por Rectari jo del area |
t ! « Proponer el procedimiento de atenci
6 | Coordinacién General de | Coordinar as actvidades ¢ Puhe ot herwmariot legel e 44 ko, ik i |
| v | Educacion Media | relacionadas  con el on general, dé acuerdo a la ey apkens. |
[ | Superior y Superlor, | proceso de edmision a fa X que existen &n los archivos da la Universidad
a | Ciencia y Tecnologia, educacion superior &n al ‘ -
s | Comisidn Estatal para la | eslado. |
Planeacion de |l ' Total i
Educacion Superior en &l | ! |
estado de Daxaca —
Direccion  General  de | Lievar a cabo el registro | Frecuencia
Profesiones de litulo y expedician de A |
| cédula profesional de los Eventual | Perlddica | Permanente
estudiantes de la sorar juridicamente a
: UTSSO. s diferentes dreas de la '
- universidad  en [0 I
[7 6. Perfil deseada del p puesm__ o - asuntes de sU |
_.Frcparacién académica ] - inculacion | compatencia, X
Nivel Licenclatura Division de I
Conocimientos generales s Conocer las diferentes
Razonamiento matemético, Manejo de personal, Liderazgo. amento de | actividades de las dreas,
Conocimiento geografico del drea de influencia. \ ‘ Planeacion y Evaluacion | viglando  que  se |
Conacimientos especificos ~ ‘ Departamento de | encuentren apegadas a
Gestion en administracion escolar. Senvicios Escolares la normatividad %
Manejo de paqueles estadisticos y bases de dlos & WEEEIERg: ds Iniom sy Deparlamento de Prensa, | aplicable.
Sdstan_'las de rag_lstro y control escolar, io de las herramienta 0 Difusién y Actividades |
actualizadas, relativas al drea en ia cual desemp NCiones,
s Culturales. |
[ 7. Experiencia laboral q _ _ |
| Puesto o drea ampo minimo de cla - Secretaria de Realizar iramitgs | Eventual | Periddica | e |
[Areasdecontralescolar & 1 UQT Administracion administrativos v dar |
Areas de Informatica. L T e Ui seguimiento @ los
- ’ MiSMmos.
edula de funcioness y \Ga THBces Secretarla de Finanzes | gastionar apoyes X [
_ E institucionales y '
Identificacién: U d Tecnoldgica de la Siefra Sur de Oaxaca | representar X
Fecha de elaboracion: de 2015 1 juridicamente & Ia |
| Fecha de actualizacion: (=] ] ! Universidag
Puesto: eneral . : |
' Superior inmediato: a L
[‘Aroa de adscripciom: Abagado General | |n | Secretaria de la Seguimients a  las |
| Tipo de plaza-relacion laboral | N-22A Mando Superior Confianza | | @ | Contralorfa y normativas y  politicas
_ _|® | Trensparencia federales en materia de X
| 1. Objetivo Gnnera_l: _ . . Gubermamental educacién superior.
| Promaver que la acluacidn de las diferentes dreas que integran fa Universidad, se encuentren | |
| apegadas al marco narmativo aplicable y defender el patrimanio universitario ante las instancias
jurisdiccionales y admlnisirati\_fas 8 que haya lugar. — Delogacion Federal de la Coordinar |a aplicacién
— | SEPen el Estadode. | 00 %8 procedimientos, |
unciones especificas: l reglamentas y
» Represantar juridicamente a la Universidad en los asuntos judiciales, laborabes | | Cexaca, normativas del |
ministeriales y administrativos; Subsistema X

« Orientar juridicamente al Rector en materia laboral; |
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6. Perfil deseado del puesta I
Preparacidn académica |
Licanciatura y Posgrada en Derecho ‘
Conacimientos generales ' |
Capacidad de negociacidn y Gastidn. |
Liderazgo.

Conocimientos especificos

Desarrollo Organizacional, Procesos Administrativos.
Derecho laboral, administrativa, mercantil, civil y penal,
Conacimiento da las herramientas informaticas relativas al area en la cual desempefiara sus‘

funcianes.

1. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mande medie o superor en la

Administracion Publica Federal, Estatal { 4 )afio

o Municipal. ‘
Abogado postulante yo Representante ( 3 )afo |
juridico dal sector privado, ‘
Docencia en Instituciones piblicas yio (1 Jato =
privadas de Educacidn Superior. |

Cédula de funciones y respensabiidades

Identificacién: Universidad Tecnologica de la Sierra Sur de Oaxaca

[Fecha de elaboracion: Abril de 2015
Fecha de actualizacion: | No aplica
Puesto: Director de Administracion y Finanzas i
Superior inmediato: Ractor
Area de adscripcion: Direction de Administracien y Finanzas
Tipo de plaza-relacién laboral | Manda Superier - Canfianza

— |

|_1 Ohjeflvo General: 3
Establacer y dirigir palilicas, normas, sislemas y procedimientos para la Gptima. mmﬁm de
los recursos humanos, materiales y financieros, emiliendo disposiciones quajeg‘l.ﬁh' p?ﬂhubs |
internos de ejacucidn presupuestal, lo anlerior sequn el programa qp?tﬁw aMy &l plan |
institucional de desarrolio,

2. Funclones especificas:

s Elaborar en conjunio con el &rea de Planeacitn y Evaluacion, los anteprofecios de
presupueslos de los subsidios estatal y fedarﬁ; ﬁ de ingresos propios atsndlm alag
necesidades de fa institucién, previo acuerdo corl Regtoria, con &l omemﬂ&*eunlérmﬁla
disponibilidad presupuestal necesana pﬂrammphr ean los planes y pfmmas estfatégicas
de la instifucidn,

s Emitir en coordinacion con las/demés dres de la universidad el Programa Anual de
Adquisicion de Bienes y Sgnﬁcmlﬁ:};p[@ﬁﬂidad conla n@mghwdac! aplicable que regula
sl ejecucidn,

+ Participar en la gestion financierd, relacionados con los ingrésos federzles, eslatales y
TECUTSDS propios, asl m:mpwmar mecanisfios de eoordingeion con los sectores sodial,
privada y plblice para.la liberacion de los répursos asignades a la Universidad por olras
instancias;’ )

« Dirigir el adeciade

ilidad ubuai:tana y patrimaonial, la formulacién de
estados financieros. !j’ olros lnFormes rel Area que apoyen en la toma de decisiones;

& Aplicar las normas y leyes en. 0 hacerlas cumplir, para el gjercicio del gasto,
que sean aplicables a la Upiversi dhﬂ dandolos a conocer a las dreas de la Institucion, con la
finalidad de optimizar los recursos publicos;

+ Validar informacién financiera, verificando el estricto apego a las diversas normatividades
aplicables, con el objeto de rendir informacion a las instancias correspondientes;

+  Coordinar el procaso de contratacian yio adquisicion de |os bienas v servicios que requiera
la universidad para el adecuado desampefio de las actividades, asf como lo relacionado con
el almacenamiento | inventario y suministro de conformidad con fa normatividad aplicable y
pravia autorizacidn del Reclor,

+ Supervisar la seleccion, contraiacién e induccion, asl como atender y resolver los problemas
de irabajo del personal a su cargo con la finalidad de crear y mantener un amblante de trabajs
cordial, apegandose a las normativas vigentes y aplicables;

« Promover y supervisar la implementacion de medidas de seguridad v vigilancia de las
instalacianes y bienes de Ia universidad, asi como los procedimientos de actuacion en casa |

de desastre,

«  Gestionar las modificaciones presupuestales, atendiendo a las necesidades de la institucidn,
con el objeto de contar con la dispanibilidad presupuestal necesaria para cumplir con fos |
planes y programas estratégicos de la institucian v,

+ Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que la confiara suI
superior jerarquico, en el mbito de su competencia.

[ 3. Campo decisional:

1

s Proponer la disposicidn de los recurses humanos, financieros y “materiales en hase a Ia|

| Iegisiacion establecida, para

autarizacian por Rectoria.

| = Emitir informes contables y financieros a las instancias federales y estatales. |

4. Puestos subnrdinadas |
“Directos indirectos | Total ]
2 6 i 8 |
[ 5. Relaciones interinstitucionales i |
| l Funst:r:':’:jtma de Con ol objeto det Frecuencia |
[ | Eventual | Peribdica | Permanente |
Rectoria Propanst para
‘ aforizacii, 12 compra | |
de ‘materiales, X
suminisirs v servicios
| ‘ generales.
t | Direcciones de area y | Presentar mpslas !
e | Dapariaffientos. para la contratacién y X
r ‘ [ : | mowmmtus del |
n | personal,
@ R o |
s  Departamentos adscritos | Acordar oy dar
a la Diteccion seguimienta a |
' mm@mones proyectos ”
allenizados por | |
Rectoria, [| | I
[ | Monitoreo y supervisian | I |
| |de las aun.ddades del | | g |
ambito 5u
]‘ | mmpetencra | l |
1 |
| |
Evantual Periddica | Permanenis
E e ES sy Rl -
x| Bapresgntar a la
¢  Dependencias del Institucidn en fodos los |
o | Gobierno Estatal. aspectos referentes a la ¥
Dependencias del administracidn  de los
| n| Gobierno Faderal, | recursas y propercianar | [
a | informacidn financiera. | l |

| *| r

6. Perfil deseado del puesto

Praparacion académica

Licanciatura en Contaduria Publica o Administracian.

Conocimientos generales

Conuclmienlns especificos

Contabilidad,
Administracion Plblica,
Finanzas,

Economia,

Elaboracitn de Presupuestos.
Recurses Materialas.
Normatividad Fiscal.

Administracion de Recursos Humanos.

Toma de decisiones, Relaciones publlaas Manejo de personal,

_‘

Dominio de las herramientas informaticas mas actualizadas, relalivas al drea en la cual serd
| director, empleadas en los dmbitos de su competencia,

7. Experiencia laboral

| Puesto o area

Tiempo minimo de npcrianﬁé
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[Mande medic o superior en la| | Director de documentacian, elaborar A
Administracion Piblica Federal, Estatal (3) anos | Administracion y presupuestos,  reportar X
o Municipal, ' Finanzas listas de asistencia asi |
reas de: | coma las incidencias y
. Gestion administrativa (2} afios salidas de personal, |
. Administracién y finanzas | (3) afios preparar  y  gestionar |
cuentas  por  lguidar
Cédula de funciones y responsabilidades zgﬂc:‘;:: :;ﬂ::g:
[ Identificacién: Universidad Tecnoldgica de la Sierra Sur de Daxaca | de operacidn, resguardo
[ Fecha de elaboracion: [ Abrl de 2015 5 da inventario, |
Fecha de actualizacién; | No aplica | ;s .
Puesto: |Jfe do Departamerls o Senicios  Admistatios | Ej;f,?,';’;' de Division de m'ﬂlﬂm s de X |
| Presupuestos y Contabilidad. | parsona " solcit ¥
Superior inmediato: Director de Administracion y Finanzas | mnlipmbaucn ,dB |
Area de adscripcién: Direccion de Adminisiracion y Finanzas ] eI
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio Cmﬁgnza i} ] sacAciab: X
___1. Objetivo General: | Vineulacién *
Supervisar y controlar los recursos asignados a la Universidad, con el objsto de eficientar y Prensa, Difusion y
maximizar los mismos en todas las dreas Involucradas. | Actividd a des Cullurales
- | Senvicios escolares |
2 Fj‘.’ﬂfli.m stpecificas: ' 2 _-l Planeacion y Evaluacién
. 3::-\,:?::;“"10 a los asuntos del drea administraliva, presupuestales v financieros de la Abagado General _ |
P . s - Evantual Poriédica | Parmanenta |
\» Supervisar la comrecta elaberacidn de los estados financieros, vigilando que se cumplan con la Sacrelaria de Ein
| normatividad vigente;
» Coordinar los procesos de requisicion, cotizacion y compra de materiales, suministros y E X
servicios; gestionar en tiempo y forma el pago de proveedores, verficando los requisitos %
indispensables en el proceso, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente y aplicable | t |
a esta organismo, mantener actualizado el registro v control de inventarios de bienes muebles
& inmuebles y atender el suministro de los bienes y servicios raquendos por |83 diversas areas |
de la Universidad, en los tiempos establecidos para tal fin; [
» Supervisar la cormecta aplicacion de los mecanismos de contratacion del personal do
adminisirativo; ionar la autorizacion
» Elabaorar y actualizar la plantilla del personal que labora en la Universidad, asignar, e cuentas por fiquidar X
| que identifica al personal de acuerdo a la plantila vigente y controlar v vigil i
[ lasactividades laborales; cerfificadas sobre i
s Desarrollar e Implementar programas de  profeccidn y  segurid senviclos  personales, |
funcionamiento de los bienes inmuebles y materiales de la universk reportar alias y bajas del |
la intagridad del persanal; inventario [SICIPO),
s Atender la ejecucion de los programas de equipamiento y altas vy bajes de
fisica de la universidad, y los procesos de licitacion; frabajadores  en el
« Desamollar los mecanismos de control y registro sistema viatic |
visllantes, vehiculos, materiales, equipo, aparatl (VIATICOS), gestionar
previsidn y seguridad vy, proyecios en el Comité
« Las demas que le sefialen las disposicio de  Adquisiciones ¥ l
superior jerarquics, en el dmbito de su Conciliaciones X |
Conlables respacto  al
inventario.
[ 3. Campo decisional: | Instituto Oaxaguefio
. servicios y bienes Construcior de Representer @  la
| Infraestructura Fisicay | instilucion — en el
. Educativa seguimiento técnico de |
# grea de recursos materiales, ‘ las obras de inversidn,
. ‘ Privesdores C-ali'f‘alt bienes v % |
. infraestructura de la Institucion. | et FRR
4. Puestos subordinados: | y.Bervicis. = J
Direcios Total | [ 6. Perfil deseado del puesto ‘
6 | [Preparacién académica
.| Ingenieria, Arquitectura, Licencialura en contabilidad, } }
5. Relaciones interinstitucio | [ Conocimientos generales
Puestoylodreade | . objeto de: Frecuencia | Gonocimiento en adquisicion, contratacion de bienes, manejo de inventarios, maneja de capital
trabajo | | humano, liderazgo, relaciones piblicas, trabajo en equipo, trabajar bajo presidn, iniciativa propia,
| Ewentual Peridgdica | Permanents | proactive
L& Autorizar y  firmar, | [Conocimientos especificos
¢ Rectoria cuei_ﬂlas por Ilqul_dar X I Mavimigntos cantables, obra civil. 1
é certificadas,  oficios, Marefo de paqueteria Office, Sistema de Inventarios (SICIPO), Sistema de Presupuesto
: Preslipussios, contratis, | (SINPRES), Sistema de Vigticos (VIATIC) Dibujo Asistido Basico (AUTOCAD), |
5 widlicos, -autorizar la Conocimientos de Mantenimiento. |
i compra bienes muehles, _ - .
. | 7. Experiencia laboral I
Revisar  y  firmar | [Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia ‘
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| Geslion administrativa I {2 )ancs

Experiencia directiva en el drea dsl (3 )afos |
infraestruciura

Administracién de recursos humanas, | { 1 )afios —|
materiales y financieros |

Cédula de funciones y responsabifidades

Identificacién: Universidad Tecnoldgica de fa Siera Sur de Oaxaca s |

Fecha de elaboracién: Abril de 2015
Fecha de actualizacidn: No aplica

| Puesto: Director de Division de Carreras
Superior inmediato: Rector ) |
Area de adscripcion Direccién de Division de Carreras |
Tipo de plaza-relacion laboral | Manda Superior - Confianza 3 _ |

| 1. Objetivo General:

" Planaar, coordinar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades académicas y vinculacion |
relacionadas con |as cameras que se imparten en la universidad, para contribuir en el logro de los

[Dbjeﬂvos de la misma, ]

2. Funciones especificas:

+ Supenvisar el cumplimignto de |os planes y programas de estudios vigentes en las carreras.—‘
evaluar el rendimiento académica de los estudiantes , asi como detectar y analizar dificuitades
&n |as evaluaciones, buscando alternativas pedagdgicas de solucidn;

+ Programar y desarrollar las actividades académicas (visitas Industiales, practicas exlernas)
relacionadas con cada una de las carreras que se ofertan;

s Emitir opinidn sobre proyectos institucionales de vineulacién con el sector productiva de bienes
¥ senvicios; participar en |a coordinacion de |os servicios centrados en el aprendizaje que ofrece
la universidad; promover el desarmollo de proyectos académicos, de desarrollo empresanial yio
de investigacion cientifica y tecnolégica, vinculados con el sector productivo de bienes y
servicios de Ia regién, con la finalidad de desamollar estrategias para mejorar el nivel de calidad
de los servicios educativos y elevar el indice de eficiancia terminal;

+ Convocar a docentes y administrativos de la institucion a reuniones de academia para d]saﬁ
esiratagias y propuestas de mejora a la planeacion diddctica; cooordinar el Andlisis smm

del Trabajo y Participar en los estudios de periinencia y factibilidad para la para |a,.gonfinuidad
Y apertura de nuevas cammeras;

= Participar en &l proceso de reclutamiento. seleccion y coniratacién de los camamar
plazas vacantes en |a Divisldn de Carmera; |

+ Coordinar las actividades de actualizacin y capacilacion del pamnamﬂmm&mcnm ala
divisién de carrera, asi como su evaluacion permanente;

+ Establecer, analizar y avaluar el programa de tutoria y asesorias de |

+ Coparticipar en el disefio y establecimiento del progran@ d8)Es
aplicables; L\

» Identificar las necesidades de equipamiento e infraesifuclura enlalleres y laboratorio @sf comg
la adquisicién de materisles bibliograficos, didactichs ym&' para la operatividad de o5
programas educalivos;

+ Coordinar con al Dapanamanto de Samcmﬁmmres wlus tramites de mw:n mmamon
y equivalencia de estudios y los procesos:de fitulack

+ Las demés que le senalen las disgosiciones pormalivas aplicables y las que leenfiera su

 superior jerdrguico, en el dmbita dé%ﬂcﬂmpﬁﬁj\m

n los periadds ‘

. Campo decisional; |

Asignar cargas académicas al personal docafite.
Planificar QMB académicas,
F'rupomr‘ui-plan da tratiajo de la Divisidn de cafteré para autorizacion por Rectoria.

& @& @ L3

4. Puestos subordinados: ‘

Directos | < indirectos Total
2 | [) 2
5. Relaclones interinstitucionales ‘
Pl 0 é rea de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo ‘
) Eventual | Peribdica | Pérmanants
|
n i o
t | Profesar de Tiempo Revisar el cumplimiento |
o | Completa de  Jos  planes v ¥
; programas de estudios
n enlas careras,
a |
- Coardinar el desarrclio
de  aclividades de ‘

investigacion, desarrollo T X
tecnolégico vy servicios |
academicas, |

Profesor de Asignatura

Coordinar actividades de |
visitas industriales, X
estadias profesionales,
becas, intercambios

académicos, vinculacidn |
con el sector productivo y |
aducacion continua,

Director de Vinculacion

Verificar que &l ‘
estudiante  cumpla con |
todos los requisitos para
el ingreso, pemmanencis
yegrasoenla |r:slllnaﬁn

Departamento de
Dar  seguimienta al ‘
|

Servicios Escolares

rendimiento académ
de los e%pts&

Eventual | Periddica

Sector empresarial

Einrtlr pnﬂp‘mtss sobre

Coordinacion Generaf'de| ¢
Universidades. o
Tecnolbgicas. s
| Palitécnicas.

Qfa‘lud ios.

Implémentar los cambios

modificaciones en los X |
planes de estudio.
Gestionar & aval de |

gmms:ﬁn Estatal pal‘&lar
Planeacion defa
Educa::|qg}§uparf

» wis - i-—- = m

| pertinencia de  las ! % |
carreras en|

representacion  de fa
| Institucion. |

6. Perfil deseado del puesto

paracién académica i
| Licencistura y Grado de Maestria o Doctorado, preferentemente en drea afin a la carera que |
dirigira,
 Conocimientos generales
Mangjo de Personal
Liderazgo
Proactividad

Conacimientos especificos

Desarrolio de actividades administrativas ‘
]

Conocimiento del modelo pedagagico de las universidades lecnologicas y del sistema de
educacion superior de México.

Canecimiento de los programas académicos similares a los de la carrera de la cual sera directar
que sa impartan en las principales instituciones de educacidn superior en Mexico y en el
axltranjero,

Dominio da las herramientas informaticas mas actualizadas, relativas a la carrera de la cual sera
director, empleadas en los dmbitos académicos e industrial/comercial. J

7. Experiencia laboral

Puesto o drea | Tiempo minimo de experiencia

Para las carreras de Técnico Superior Univarsitario en el
area de las Ingenierias, dreas de produceitn o ingenieria,
en puestos de gerencia, con responsabilidad sobre el
producto, proceso, instalaciones y equipos, v sistamas
informaticos industriales, afines a la carrera de la cual sera
director. De preferencia en empresa industrial de tamafio

{ 5 )anos

| pueslos de gerencia con responsabilidad sobre 1a fijacién

|
|
mediano o grande. |
Para las cameras de TSU en el drea de administracion, en ‘ |
las areas de administracion (administracion general,
comercializacion,  compras-logistica,  contabilidad,
finanzas, organizacidn y personal, informética), en

{ 5 )afos
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de poliicas, disefiv de procedimlentos y control y |
evaluacin de sistemas administrativos, de preferencia en
empresas de tamafio mediano o grande.

Cédula de funciones y responsabilidades

| Identificacion: Universidad Tecnolagica de la Sierra Sur de Oaxaca J
| Fecha de elaboracion: Abril de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica
E_unm: Director de Vinculacion

Superior inmediato: Rectoria

Area de adscripcion: Direccion de Vinculacian T |

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando superior - Confianza '

1. Objetivo General:
| Promaver Ia vinculacién con los sectores productivo, académico, gubemamental y social en el
ambito estatal, regional, nacional e intemacicnal que contribuyan al desarrollo v consolidacion de |
la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Sur de Oaxaca. |

2. Funclones especificas: {
= Promover |a celebracitn de convenios de colaboracion de indole académice, cientifico, |
tecnoldgice, deportiva v cultural con olras instituciones educativas y el sector productivo; |

» Establacer vinculos de colaboracién entra las Diraccienes de Divisidn de Carrera y los |
diversos sectores de la sociedad para brindar servicios tecnoldgicos y desamollo de |
proyectos,

+ Conducr la vinculacion de la Universidad con las unidades productivas da su entorno para |
la realizacién de pricticas externas, visitas industriales, estancias, movilidad, estadias |
profesionales, servicio social, bolsa de trabajo y colocacion de egresados, considerando
las necesidades académicas y los perfiles de egreso de los programas educativas que se
ofertan;

+ Supervisar la prestacion de los servicios de apoyo al estudiante tales como: servicios
médicos, apoyo psicopedagdgico, régimen facultativo del seguro social y prog
institucional de salud.

+ Conducir la reafizacion de convenios de colaboracion departivos y cultural
instituciones educativas y la crganizacion de visitas industriales y practicas o

sector publica y privado, de la misma forma los proyectos de sequimi

profesional de los egresados;

«  Acraditar la realizacion del Servicio Social y;

» |as demds que la sefialen las disposiciones normativas apli
| superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.
| 3. Campo decisional:

7 s Gestionar la celebracion de convenios de colabo

seciores.

Proponer a Rectoria &l programa de edu

Presentar el plan anual de vinculacién aR

T T
Seguimlanta al proceso
de Estadia Profesional
| para efectos de
| Tilulasidn y emisian de la |
constancia de Servicio
| Social, asi mismo para
proceso de becas y
programa de salud.

Departamento de
Servicios Escolares

| Proveer los  recursos
| Direccion de para la  geston y
| Administracicn y realizacion  de
| Finanzas actividades
| vinculacidn.

las [
de

| Departamento de Pransa
| Difusion y Actividades
| Culturales

Promawar y difundi
aclividades
vinculacidn |
Sarvic émicos
tecnologi

‘ Abogado general

Puariddica

los servicios que X
rinda la Universidad, asi

—_ =

como diversas |
gestiones,  elaboracion
de convenios y ofras |
actividades que
contribuyan al
fortalecimiento  de la
Institucion y los diversos |
| sectores. J

- —

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica |
Licenciatura en areas econdmico-adminisirativas, ambito de las ciencias sociales o humanidades,

| Magstria o Doctorado en Administracion, Educacion, Alta Direccion o area a fin. {Deseable)
| Conocimientos generales
Conocimiento organizacional
Relaciones plblicas
Capacidad da gestion [
| | Habilidades directivas !
. || Visitn de servicio '
Frecuencia | | Capacidad de escucha
| Periddica | Permanemte | | “OMunicacion efectiva
| Toma de decisiones
-‘ Técnicas de negociacion
X || Colaboracidn con organismos publicos y privados
| de Vinculacion ‘ 1 g:“m_'m'hm “mr_ﬂmg : 5 _ : i
minio de las herramientas informéticas mas actualizadas, relativas al drea de la cual sera
" | Direccién de Division de | Coordinar los proyectos | | director, empleadas en los ambitos de su competancia,
t Camera de desarrollo | | Dominic de un idioma disfinte al espafiol, (Deseable inglés) )
J : tecnalogico, X !
. transferencia da | 7. Experiencia laboral |
[ al tecnologia,  estadias | Puesto o drea ] Tiempo minimo de experiencia |
[t J profesionales, educacion Haber fungido en puestos de mando medio o superior (2-4 )afos+ |
| continua,  practicas  y | an una Institucion educativa piblica o privada,
| visitas Industriales, | Areas de relaciones publicas. {1-4 )afos+ |
! becas, bolsa de trabajo y Haberse desempafiado como coordinador de drea en |
saguimiento de | alguna institucion poblica o privada enfocada a
_J _|egresados. | | aspectos sociales u organizacionales. (1-4 )afios + ‘
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e QORIO

M.I. Martha Magdalena Ortiz Palacios
Reclara

Magnolia S/, Villa Sola de Vega

Willa Sola de Vega, Daxaca, C.P. 71400
utssoi@hotmail. com

044 551 56 &5 812

Lic. Elena Ramirez Jarguin

Jefa del Departamento de Pransa, Difusidn y Actividades Culturales
Magnolia SN, Villa Sola de Vega

Villa 3ola de Vega, Daxaca. C.P. 71400

difusion.utssog@gmail.com

044 951 56 96 812

M.C. Julia Maria Zarate Hernandaz
Departamento de Planeacidn y Evaluacidn
Magnalia S/M, Villa Sola de Vega

Villa Sola de Vega, Oaxace. C.P. 71400
planeacion.utsso@gmail.com

Dud D51 56 96 812

Ing. Arely Mijangos Santos
Departamento de Serviclos Escolares
Magroiia S/M, Villa Scla de Vega

Villa Sola de Vega, Osxaca, C.P. 71400
senvicioses. utsso@agmail.com

044 551 56 95 B12

Lic. Carlos Alberto Cuevas Cervantes
Abogade Ganeral

Magnolia S/, Villa Sola de Vega

Villa Sola de Vega, Oaxaca., C.P. 71400
juridico.utsso@gmail.com

044 951 56 96 812

L.C.P. Victorino Melgar Margarita
Diractor de Admindstracidn v Finanzas
Magnolia S/M, Villa Sola de Vega

Villa Sola de Vega, Oaxaca., C.P. 71400
finanzas utsso@gmail.com

044 9571 56 96 812

Arg. Raymundo Pérez Aquino

Jefa del Deparamento de Servicios A«dmlnwaﬂ]‘m Pluupua&ltr ¥ Cu‘rhhulpdad;

Magnolia SN, Villa Sola de Vega

Wilia Sofa de Vega, Oaxaca. C.P. 71400
servadmyvos T utsso@gmail.com \
D4 951 56 96 812

Ing. Dalsy Garcia Hernandez

Direccidn de Dhisean de Cﬁrefaﬁdu P‘ﬂ'ﬂfnﬁl.randn ¥ Pmclns
Magnelia SM, Villz Solade Vega

Villa Sala de Vega, Oaxaca. C.P. 71400

admonyevaluacion.uisea@omall com
044 051 56 96 813 0

Ing. Maria del Resaria Rosas Castillo

Direccidn de Diviska'de Carraras dé Protesas Wlimentarios
Magnolia SN, Villa Scla de Vega |

Willa Sola de '-mga Oaxaca GIP: ?Mm

procesosalimentanos, l.ﬂssj;ﬂgma! COm
044 851 56 86 812

M.C. Hermenegildo Cerqueda Reyes

Direccidn de Divisién de Carmeras de Agricullura Sustentable y Protegida
Magnolia 5™, Villa Sola de Vega

Villa Sola de Vega, Oaxaca. C.P, 71400
agriculturasustentableprotegida utsso@hatmail com

044 951 56 96 812

M.C. E. Teresita Almira Rios Jiménez
Direccidn de Winculacian

Magnolia 5N, Villa Sola de Vega

Villa Sola de Vega, Oaxaca. C.P, 71400
vinculacion utssa@gmail.com

(44 951 5606 812

Es responsabiidad de los Senddares Publicos de fa Universidad Tecnologics de ka Sierra Sur de

alky bBlecnda an al o Manuat da Organizacion, lo qua permitics o

Daxaca, apag
buan desempeie e sus achividades ¥ & cumpimientc 0o sus melas. cualguler modficacion a
asle documenio sin aulorizacidn corespondienie consifuye responsabiidad adminskativa on
wminos de los anicuios 3, 55 v 55 de la Ley de Responsabllidades da los Sarvdores publicos

del Estado y Municipios da Oaxaca.”

X. HOJA DE FIRMAS

Emilic

Vargas Varela
serio de Adminsiracio

gﬁm la publicacron, ﬂad preseéy Manual de Orgamizacion por el Conseje Direclivo de la
Universidad :ecnoiumge la. Sio:u BUr de Oaxaca en sesion ordinana de fecha 24 de sepliembre
de 2015

| Arearesponzatic de Slabod@eifn: Depatamenio de Flaneasian y Evaluaciin

1
Ejemplares Impresos i

]
|
| |

PERIODICO OFICIAL
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/ PERIODICO OFICIAL \
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO o

INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES ,

SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO.Y:FAX
516 37 26
OAXACA DEJUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN«LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO, PRESENTAR EL{ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO.DE PAGO.

TODOS. LOS DOCUMENTOS A 'PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL;ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

'0S EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

J

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





