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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECT RECTORIA RECTORIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA N\
RECTORIA JUNTA DIRECTIVA V
|
2.- OBJETIVO DEL PUESTO &)

Dirigir actividades académicas, administrativas, financieras y de desarrollo institucional de acuerdo al marco normativo
en vigencia para contribuir al desarrollo social, cientifico y tecnolégico del Estado.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador

¢  Programa operativo anual e Entrega de Programa operativo Anual

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Junta Directiva

Puestos que le reportan: Secretaria Administrativo
Secretaria Académico
Abogado General

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Direccién de Servicios Escolares

Direccién de Programas Académicos (carreras)

Direccién de Vinculacion

Coordinacioén de Planeacion

Titular de Auditoria del Organo Interno de Control

Asistente y chofer del Rector.

Numero de personas a su cargo: g b
5.- RELACIONES
Internas Externas

Comunidad Universitaria Dependencias gubernamentales: Secretaria de Educacion, Secretaria
de Planeacion y finanzas. (
Coordinacion de Universidades Politécnicas. -
Instituciones educativas ptblicas y privadas
Sector empresarial e industrial

> 9

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Formular programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de la
entidad presentarlos para su aprobacion a la H. Junta Directiva.

2 Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad

3 Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Universidad se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz

4 Dirigir y supervisar la operacién de la institucion y la administraciéon de los recursos para asegurar la
continuidad de la prestacion del servicio de educacion superior.
Proponer a la H. Junta Directiva el nombramiento y remocién de los Secretarios Académico y

2 Administrativo, asi como la fijacién de sueldos y demés prestaciones conforme a las designaciones globales
del presupuesto de gasto corriente aprobado en el Presupuesto de Egresos

6 Nombrar y remover a los servidores publicos de la Universidad, salvo aquellos cuya designacion o remocion
deba someterse a la aprobacion de la H. Junta Directiva

o Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la Universidad
para asi poder mejorar la gestion de la misma

8 Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas y objetivos propuestos

9 Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia con que se desempefia
la Universidad y presentarlos a la H. Junta Directiva

10 Expedir, en representacion de la Universidad y conforme a la normatividad, las constancias, certificados de
estudio, diplomas, titulos de licenciatura y posgrado, y las demas de la misma naturaleza

11 Otorgar en representacion de la Universidad grados honorificos, distinciones y reconocimientos
académicos

12 Otorgar equivalencias y revalidaciones de estudios, de conformidad con la normatividad aplicable

13 Disefiar el Sistema de Gestion de Calidad

14 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables

15 Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos de inherentes al objeto de la Universidad. \M
Mantener permanente comunicacion y coordinacion de las instituciones publicas y privadas para

16 emprender programas de formacién académica, intercambio de informacién y oportunidades de divulgacién
tecnolégica.
Asistir y participar en reuniones y eventos del sector educativo del estado, reuniones de rectores

17 convocadas por la Coordinacién de Universidades Politécnicas (CUP), y reuniones de la Junta Directiva,
fungiendo como Secretario de las mismas con derecho a voz y voto.

18 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7.- PERFIL DEL PUESTO

Nivel de escolaridad Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afios

PREPARATORIA

TSU Educacion

LICENCIATURA Berscho ql
Pedagogia 5 afios o mas

MAESTRIA X Administracion
Intervencion educativa

DOCTORADO

Otros requisitos: Instituciones Educativa
Recursos financieros

Administracion de personal

Planeacion Estratégica

Comunicacién efectiva

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos para ser miembro del Organo de Gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: lunes a Viemes Lugar de trabajo
Universidad Politécnica de Querétaro

Entrada: Salida: Eventualmente en Dependencias

Requiere viajar: Si

5 ULL‘
10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Excel, Word, Power Point,
Soﬂware.espel':iaiizado N/A
segln el area

-

Inicio de Vigencia: 2021-03-02
UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 UPQ-DRH-RE-001/1.3

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
P

pag. 7

(122

2




11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
| Organizacion
Gestion Integracion
Direccion
Control
Andlisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

<] 2 | €] D[ K| DE] M| D] DI DK D] DE| D] DL M| K| (K|
C-1-7
—

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Métodos y procesos
Politicas generales
Tramites legales

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
, Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
7/ Elaboré Revis6 Autoriz6

N

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6 Revision y andlisis de Estados Financieros.

Seguimiento del cumplimiento de la presentacion de las manifestaciones patrimoniales de los servidores
publicos.

8 Desarrollo de funciones inherentes al 4rea, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU

Auditoria

LICENCIATURA X
Administracion 1 afio o mas

MAESTRIA Contabilidad

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

¢ Contabilidad gubemmamental
¢ Responsabilidades administrativas

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional preferentemente en carreras econémico-administrativa o
ciencias sociales.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa gubernamental.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobiemo sefiala la presente
Ley para la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00hrs Salida: 16:00hrs (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: NO

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Word, Excel y Power Point
Software especializado
A ; N/A
segln el area

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
olc ORGANO INTERNO DE CONTROL ORGANO INTERNO DE CONTROL J}\
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA . \
ORGANO INTERNO DE CONTROL RECTORIA S
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar y revisar que la operacién de la institucién, asi como el aprovechamiento de recursos publicos, se ejerza
cuidando el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, honestidad y transparencia, asi como el cumplimiento

de las normas que regulan la gestion institucional.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador
o Porcentaje de cumplimiento de las auditoria o Numero de auditorias ejecutadas / numero de
programadas en el plan anual de trabajo y de auditorias programadas.
control de auditorias.

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Rectoria

Puestos gue le reportan: N/A

Numero de personas a su cargo: N/A %\

AN
5.- RELACIONES \

Internas Externas b

Administrativos Ciudadanos \\_/

Docentes Secretaria de la Contraloria

\

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Realizar auditoria y evaluaciones al ejercicio de los recursos publicos y operacion de la Universidad.
2 Elaborar el Plan Anual de Trabajo y de Control de Auditorias correspondiente.
3 Participacion y vigilancia en los Comités de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de Servicios de la
Entidad.
4 Coordinar y participar en la entrega recepcién de Servidores Publicos
) Seguimiento de Observaciones de Organismos Fiscalizadores Externos 2]
y .

f

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
| Organizacion
Gestion Integracion
Direccion
Control
Andlisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacién

(=15

X[ < | ¢

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

Actitud

K| 5| X[ 2] X[ | X< [ »€] X<

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION
DINERO Y VALORES MOBILIARIO Y EQUIPO DE HERRAMIENTAS Y INFORMACION
OFICINA MAQUINARIA
N/A MANEJO DE COMPUTADORA MANEJO DE COPIADORA,
SCANER
L.L/L.],.\
13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sdnchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizé

5

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres p§)
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6 Resguardo y seguimiento a los convenios con otras empresas y la UPQ

7 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen. \

8 Seguimiento a la firma de documentos necesarios solicitados por parte del Abogado General

9 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS SN\
PREPARATORIA \
LICENCIATURA X | Derecho " ! )

Administracién 2 afios 0 mas (_)

MAESTRIA
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: Conocimiento en la aplicacion y calificacion de pruebas psicométricas, reclutamiento y
seleccidn, entrevistas, elaboracién de reportes, elaboracion y seguimiento a planes de capacitacion.

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

3.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
HORARIO: LUNES A VIERNES LUGAR DE TRABAJO
ENTRADA: 08:00 HRS SALIDA: 16:00 HRS uPQ %_\/
REQUIERE VIAJAR: N/A
L’w\
10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Excel, Word, Power Point, herramientas de google
Software especializado : .
segiin el area Sistema Integral de Informacion
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA .
Al AUXILIAR JURIDICO JURIDICO “(\\
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA [_s
JURIDICO RECTORIA Qg
2.- OBJETIVO DEL PUESTO
Asistir al Abogado General en los asuntos relacionados con Rectoria y las diversas area de la Universidad Politécnica
de Querétaro.
A
3.- INDICADORES DEL PUESTO %
INDICADOR MEDICION DEL INDICADOR "
e Contratos e Cantidad de contratos celebrados
e Convenios e Cantidad de convenios celebrados

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PUESTO AL QUE REPORTA: Abogada o Abogado General
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
NUMERO DE PERSONAS A SU CARGO: | N/A
ey
5.- RELACIONES .
INTERNAS EXTERNAS Q\\&
DOCENTES ALUMNADO
ADMINISTRATIVOS

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Apoyo en asesoria juridica proporcionada a la rectoria y demas areas y servidores publicos de la

1 universidad, en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
competencia de la universidad.

Augxiliar en la comparencia del abogado general en defensa de los intereses de la universidad ante las
autoridades jurisdiccionales o de cualquier naturaleza, en las que se requiera su intervencion.

Asistir al abogado general en la representacion del titular de rectoria ante instancias juridicas y

3 administrativas para atender los asuntos, procedimientos y acciones de caracter contencioso, con el
propoésito de defender sus intereses.

4 Elaborar contratos y convenios relacionados con adquisiciones y prestacion de servicios.

s N

e

7

5 Recibir, resguardar y liberar las garantias derivados de los contratos.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Control

Gerencial

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

K x| ] XX

Iniciativa

Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

|| > |

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

x>
(-

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria Informacién

Garantias (podlizas
de fianza, cheques)

Manejo de computadora

Manejo de copiadora, scanner Contratos
Convenios

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revisé _ Autorizé
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres p®
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6 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD ‘ EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIAT ini i6n publi
URA X gdmlmstrac:lon plblica 2 ANOS
erecho
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:
8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro de la H. Junta Directiva de este organismo,
seiala el articulo 9 del Reglamento Interior del organismo descentralizado denominado Universidad Politécnica de
Querétaro y el articulo de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00hrs. Salida: 16:00hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Conocimiento intermedio de Word y Excel

Software especializado segtin el drea Ninguno

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS
AREA [ FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
.. Organizacion X
Gestion o
Integracién X
Direccién X

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AJ ANALISTA JURIDICO JURIDICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA /| SECRETARIA
ABOGADO GENERAL RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al abogado general en los asuntos de la rectoria y de las diferentes areas de la Universidad y en todos los

actos que se den dentro de las facultades tanto de rectoria como de las secretarias, direcciones y areas.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador
e Contratos o Cantidad de contratos celebrados
¢ Convenios e Cantidad de convenios celebrados

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

eey

Puesto al que reporta: Abogada o Abogado general
Puestos que le reportan: N/A
Niamero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Dependencias de nivel municipal, estatal y federal
Docentes Alumnado
Proveedores
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Brindar apoyo al abogado general en la asesoria juridica proporcionada a la rectoria y demas areas y
1 servidores publicos de la universidad, en la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas competencia de la universidad.
2 Auxiliar en la comparencia del abogado general en defensa de los intereses de la universidad ante las
autoridades jurisdiccionales o de cualquier naturaleza, en las que se requiera su intervencién.
Asistir al abogado general en la representacion del fitular de rectoria ante instancias juridicas y
3 administrativas para atender los asuntos, procedimientos y acciones de caracter contencioso, con el
proposito de defender sus intereses.
4 Elaborar contratos y convenios relacionados con adquisiciones y prestacion de servicios. / )i
e
5 Recibir, resguardar y liberar las garantias derivados de los contratos.

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

oficina

Dinero y valores Mobiliario y equipo de Hérramientas y maquinaria Informacion

Garantias (pdlizas de

Nombramientos

fianza, cheques) Computadora e impresora Manejo de copiadora, scanner Escrituras
Contratos
Convenios

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisd Autorizé Yy,

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

L
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00hrs Salida: 16:00hrs (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Ocasionalmente

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Conocimiento basico de Word y Excel

Software especializado segun el area Ninguno

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacion
| Organizacion
Gestién Integracion X
Direccion
Control

Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X

P KK | [ K|

Creatividad e Innovacion X
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presién
Asertividad
Proaciivo

K| »¢ [

Trabajo en equipo X
Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

K[|

-
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TEa,
Tramitar ante el Organo de Control Interno de la Universidad, los procedimientos administrativos que por
5 incumplimiento de obligaciones o irregularidades en el trabajo incurran los funcionarios y los trabajadores
del organismo \\
6 Formular y suscribir las demandas, contestaciones, y en general todas las promociones que se requieran \
para la prosecucion de los juicios, recursos o cualquier procedimiento interpuesto
Compilar las leyes, reglamentos, decretos, politicas publicas, acuerdos, manuales, y demas disposiciones
7 de naturaleza federal, estatal y municipal que sean de interés y aplicacion por la Universidad y sus
6rganos
Proporcionar asesoria juridica al titula de Rectoria y demas servidores publicos de la Universidad, en la
8 interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas competencia de \r\
la Universidad y en general en materia juridica cualquiera que sea el ramo \
9 Certificar las copias de la documentacién original que obren en los archivos de la Universidad S
10 Coordinar la actualizacién e implementacién de los Reglamentos de la Universidad b )
11 Representar al titular de Rectoria ante instancia juridicas y administrativas para atender los asuntos,
procedimientos y acciones de caracter contencioso, con el propdsito de defender sus intereses
12 Estar a cargo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién de la Universidad
13 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Rectoria y la H. Junta Directiva.
14 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA erecho. ; %
Administracion publica 5 afos
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:
L-w,\
8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Tener experiencia, buen desempenio y reconocido prestigio profesional en el area de su competencia

3.- Ser persona de amplia solvencia moral %

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro de la H. Junta Directiva de este organismo,
sefiala el articulo 9 del Reglamento Interior del organismo descentralizado denominado Universidad Politécnica de
Querétaro y el articulo de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

Inicio de Vigencia: 2021-03-02
UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 UPQ-DRH-RE-001 /1.3

pag. 19




1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AG ABOGADO GENERAL JURIDICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
JURIDICO RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de consultoria legal y asesoria juridica que requiera la Universidad Politécnica de Querétaro
fungiendo como representante de la misma en los asuntos legales en que deba de intervenir, dentro del marco legal

(=17

vigente sentando las bases del marco juridico y legislativo.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Medicion del indicador

Indicador

Cantidad de convenios celebrados

e Convenios Cantidad de contratos celebrados

e Contratos Cantidad de actas de junta directiva
e Actas de Junta Directiva protocolizados.
4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto al que reporta: Rectoria
Puestos gue le reportan: Analista juridico
NlUmero de personas a su cargo: 1
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado
Docentes Dependencias de nivel municipal, estatal y federal
Proveedores
W,
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Desempeniar las funciones y actividades a su cargo de conformidad con el reglamento y demas
disposiciones aplicables, asi como con los acuerdos del titular de Rectoria
Mantener permanentemente informado al titular de Rectoria y acordar con el sobre los asuntos que por
2 disposicion legal le correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales
que le confiera
Comparecer en defensa de los intereses de la Universidad ante las autoridades jurisdiccionales o de
3 cualquier naturaleza, en las que se requiera su intervencion, ajustandose a los requisitos de forma para
ejercer la representacion legal que corresponda en términos de la normatividad aplicable ,/'“'J/
4 Dar sustento legal a los convenios, contratos, acuerdos, y demas actos juridicos en que intervenga
Universidad

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA

[ FACTOR

VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

2 3

Gestion

Planeacion

Organizacion

Integracion

Direccion

Control

Gerencial

Andlisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

bR P b b Bl B bl b bl i

Iniciativa

Trabajo bajo presién

Asertividad

b

Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

| Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria

Informacion

N/A

N/A

N/A

Métodos y procesos
Politicas generales
Tramites legales

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizé

§7/
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T
7.- PERFIL DEL PUESTO
Nivel de escolaridad Experiencia requerida
SECUNDARIA X Areas Minimo de afios \

PREPARATORIA

TSU IN
LICENCIATURA N/A 1 afio o mas \
MAESTRIA

(—J
DOCTORADO 3
<)

OTROS REQUISITOS: Normas y reglamento de vialidad

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con certificado de secundaria y/o bachillerato.

2.- Contar con licencia de manejo vigente.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO |

Horario: Lunes a Viemnes Lugar de trabajo ‘
Entrada: 08:00 hrs Salida: 16:00 hrs Universidad Politécnica de Querétaro |
Eventualmente en otras Dependencias

Requiere viajar: Si

Paqueteria Microsoft Office N/A

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES W\\ §&

Software especializado

- ; Conocimiento de normas y reglamentos de vialidad
segin el area

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
CHOFR CHOFER DE RECTORIA RECTORIA -
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA l
RECTORIA RECTORIA \ ]
A
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Rector, realizando fraslados a diversos puntos de la ciudad o fuera de ella, en donde se lleven a cabo de
juntas o reuniones de trabajo

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador

o  Atencion al personal « Numero de personas atendidas

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Rectoria
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Rector Dependencias Gubernamentales estatales y federales.

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Mantener el éptimo estado el vehiculo

2 Trasladar al Rector cuando lo solicite

3 Conducir bajo las normas y Reglamento de transito establecido

4 Llevar bitacora de cada uno de los servicios realizados durante la jomada de frabajo.

5 Llevar control de la bitacora de servicios del vehiculo y de consumo de combustible.

6 Efectuar pagos relacionado con el vehiculo (placas, pago de tenencia, verificacion, infracciones).

7 Entregar correspondencia y mensajeria dentro y fuera del Estado. -

8 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres %}
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1
Planeacién
| Organizacion
Gestion Integracion
Direccion
Control
Andlisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial | Liderazgo
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

K| XK K| XN

*

Actitud

bl b d it taltaiRadts]

5
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION %

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner Politicas generales

Tramites legales ﬂf

-

13. APROBACIONES

(
Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sdnchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizé

ol
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8 Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos que tengan relacién con Secretaria '\I
Administrativa. <
11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen. \
7.- PERFIL DEL PUESTO
Nivel de escolaridad Experiencia requerida
SECUNDARIA Areas Minimo de afios J\
PREPARATORIA X \
TSU X %
LICENCIATURA X | Administracion 1 afio o mas )
Educacién e )

MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con certificado de carrera técnica o comercial y/o titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno sefiala Ia presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO .
Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo
Entrada: 08:00 hrs Salida: 16:00 hrs Universidad Politécnica de Querétaro.

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Uso intermedio-avanzado de paqueteria office.

Software especializado

seg(in el 4rea Conocimiento de sistemas internos para captura de datos

D
N

N
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
SER SECRETARIA EJECUTIVA DE RECTORIA RECTORIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
RECTORIA RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

3

Apoyar en actividades que coadyuven al logro de las metas y objetivos del area, asi como el seguimiento a las diversas
actividades propias del puesto.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador

o Atencion al personal e Numero de personas atendidas

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto al que reporta: Rectoria

Puestos gue le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A

5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Rector Alumnado \
Secretaria Administrativa Dependencias Gubernamentales estatales y federales. V\\
Secretaria Académica &
Directores -
Administrativos

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES \

1 Capturar la documentacion que llega o se emite para el conirol de la misma.

2 Elaborar oficios, informes, cuadros y reportes que genere Secretaria Administrativa.

74

3 Manejar la agenda de actividades.

4 Atender al personal que acuda a la oficina de Secretaria Administrativa.

5 Custodiar y resguardar informacién confidencial del area. /1«7
4 —

6 Recibir y distribuir documentacion que llegue a la oficina. 7

7 Atencion a llamadas teleféhicas.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AR ASISTENTE DE RECTORIA RECTORIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
RECTORIA RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar de manera general al Rector en actividades que coadyuven al logro de los objetivos de la Universidad

Politécnica de Querétaro.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicion del indicador

e Atencidn al personal

e Nimero de personas atendidas

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Rectoria
Puestos que le reportan: N/A
Nimero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Rector Alumnado
Secretaria Administrativa Dependencias Gubernamentales estatales y federales.
Secretaria Académica
Directores
Administrativos
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Apoyar en la captura de oficios , informes, cuadros, reportes que genere Rectoria.

2 Atender al personal que acuda a la oficina de Rectoria.

3 Manejar y llevar la organizacién de la agenda diaria del Rector.

P

4 Atender llamadas telefénicas, realizar enlaces correspondientes. =

5 Recibir y distribuir la documentacién que llega a Rectoria.

6 Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos que tengan relacién con Rectoria.

7 Custodiar y resguardar la informacién confidencial del Rector.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8 Archivar documentacion.

Desarrollar y llevar a cabo funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de
manera especifica le asigne el Rector.

10 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO

Nivel de escolaridad

Experiencia requerida

SECUNDARIA

Areas

Minimo de afos

PREPARATORIA

TSU

LICENCIATURA

MAESTRIA

DOCTORADO

Administracion
Pedagogia
Secretariado

1 afio o mas

OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con certificado de bachillerato, carrera técnica o comercial y/o titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefala la presente Ley

para la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs Salida: 16:00 hrs

Lugar de trabajo
Universidad Politécnica de Querétaro.
Eventualmente en otras Dependencias

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Uso intermedio-avanzado de paqueteria office.

Software especializado
segin el area

Conocimiento de sistemas internos para captura de datos

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1
Planeacion
| Organizacién
Gestién Integracion
Direccion
Control
Andlisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad
Proaciivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

bt Eadtaitait I

*

Actitud

| >] 2| > x| x| X< |

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Métodos y procesos
Politicas generales
Tramites legales

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autoriz6 {

o
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-1.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR

VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado i

2

Planeacion

| Organizacion

Gestién Integracion

Direccion

Control

Andlisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

2| XX K[| x| w

Delegacién de Autoridad X

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

2| D] 2| ¢ x| x| < M| >

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacion
oficina
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora y Expedientes de auditoria

scanner

Informacion financiera
Informacion de personal

Informacion de beneficiarios de
programas de apoyo

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizo

?/
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DV DIRECCION DE VINCULACION VINCULACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA J\
DIRECCION DE VINCULACION RECTORIA \
2.- OBJETIVO DEL PUESTO Qs_)

Coordinar mecanismos que establezcan acciones de vinculacion entre la Universidad Politécnica de Querétaro y
organismos de sectores publicos, sociales y privados a nivel regional, estatal, nacional e internacional que propicien
vinculacién y extension.

: _ Y
3.- INDICADORES DEL PUESTO ‘“‘\;:
R
Indicador Medicion del indicador \\‘
e Vinculacién con instituciones publicas y e Formato de vinculacién
privadas. e Acuse de recibido y autorizado \\
e Cartas de estadia autorizadas e Planeacion del evento. k
e Organizacion de eventos
4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (
Puesto al que reporta: Rectoria ’
Puestos que le reportan: Jefatura del departamento de lengua extranjera

Jefatura del drea de vinculacion
Jefatura de comunicacién y difusion
Analista Administrativo

Analista de informacion

Analista de comunicacién
Disenadora o Disenador Grafico
Auxiliar de vinculacién

Numero de personas a su cargo: 8
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Docentes Alumnado
Administrativos Sector industrial, empresarial, social y gubemamental.
Proveedores
Instituciones educativas publicas y privadas.

7
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6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Coordinar los procedimientos de capacitacion del alumnado
Formular, la estrategia para dar a conocer los programas académicos de la Universidad al sector
2 productivo, con el fin de lograr que dentro de dicho sector se ubiquen sus alumnos durante su periodo de
estancias y estadias
3 Disefiar el programa de prestacion del servicio social y vigilar su cumplimiento en congruencia con la
normatividad aplicable
Disefiar y mejorar el programa de emprendedores y de incubacion de empresas e integrar un programa 9
4 permanente de estancias, estadias y ofras modalidades de vinculacién de la Universidad, acordes a los
objetivos de los programas educativos
5 Promover la concertacién de convenios con las diferentes instancias referidas en el articulo 23 que asi lo
soliciten y que celebre la Universidad
5 Buscar la vinculacién con las instituciones pares o afines para la consecucién de objetivos individuales o
comunes
7 Fungir como Secretario ejecutivo del Consejo Social, cuando asi lo designe dicho érgano colegiado
8 Dirigir los programas de extension universitaria como capacitacién, bolsa de trabajo y cualquier otro
requerido
9 Realizar las actividades de promocion de los servicios y oferta educativa de la Universidad
10 Fungir como responsable de la Comunicacion Social de la Universidad
11 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Rectoria y la H. Junta Directiva
12 Desarrollo de funciones inherentes al drea, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Comunicacién Social
Comunicacién Politica
LICENCIATURA X Periodismo 5 afios
MAESTRIA X Comunicacion organizacional
Disefio grafico y editorial
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: N/A

=

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar

con titulo de licenciatura y/o grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administra

tiva

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley\\i\j

para la Ad

ministracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

UPQ-DR

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Excel, PowerPoint, Word

-7

Software especializado

seguin el drea Adobe Premiere, Abobe lllustrator, Adobe Photoshop

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS
AREA | FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacién
| Organizacién
Gestién Integracién
Direccion
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad

125 2§

P[] K| DX 2 K| 3K | S| DX | 2| K| D D] 3| 3| D[ 2| K| | e

At | Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién
Manejo de computadora, equipo : ; G
N/A de fotografia y video Manejo de copiadora, scanner Institucional
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizé '

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JAV JEFATURA DE AREA DE VINCULACION VINCULACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE VINCULACION RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

fi] 2

Operar las acciones de vinculacién de la Universidad Politécnica de Querétaro, con organismos del sector social,
publico y privado de la region, estatal, nacional e internacional con la finalidad de dar a conocer la oferta de los servicios

educativos.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e  Participacién redes de vinculacion

e Seguimiento a egresados

e Operacién de programas de estancias y
estadias

e Planeacion del sistema de redes
e Bitacora de contacto a egresados.
e Planeacion y bitacora de los programas.

/= 2P

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Direccion de vinculacion

Puestos gue le reportan:

Auxiliar de Vinculacién

{/,_)

Numero de personas a su cargo:

5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Docentes Alumnado
Administrativos Sector empresarial, social, industrial y gubernamental
Instituciones educativas de nivel medio superior y superior.
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Planear, desarrollar, evaluar y dar seguimiento a vinculacién con los sectores social, plblico y privado.
2 Actualizar las relaciones de la universidad con los sectores socioeconémicos, nacionales e intemacionales,
conforme al modelo educativo y el programa de desarrollo institucional.
3 Operar los programas Institucionales de Estancias y estadias, de Servicio social y actividades para
egresados.
4 Crear, desarrollar y participar en el sistema de redes de vinculacién de la universidad.
5 Coordinar y supervisar las actividades de las dreas adscritas al departamento de vinculacion.

L

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6 Gestionar y formalizar los convenios de la universidad con los diversos sectores: empresarial, industrial y
social.

7 Planear y desarrollar el estudio de seguimiento de egresados y empleadores.

8 Atencion al Sistema de Bolsas de Trabajo

9 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen. :

7.- PERFIL DEL PUESTO Rts
) L pe EXPERIENCIA REQUERIDA
ESCOLARIDAD
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Comunicacién Social \%
Comunicacién Politica = <
LICENCIATURA X Periodismo 3 afios 0 mas —
MAESTRIA Comunicacion organizacional N
Disefio grafico y editorial
DOCTORADO ( )
OTROS REQUISITOS:
Y
8.- REQUISITOS DEL PUESTO Qh *

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional. ‘\
2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia ;

administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobiemo sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. u

o

9.- CONDICIONES

'DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs.

Lugar de trabajo (

Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Excel, PowerPoint, Word

Software especializado
segtin el darea

Adobe Premiere, Abobe lllustrator, Adobe Photoshop

NV
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres Ti%
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
| Organizacién
Gestion Integracién X
Direccion
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

> x| X

x| X<

Actitud

XK€ K| X[ <] < | €| ¢

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Herramientas y

773
;i
Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina maquinaria Informacién \\\

Manejo de computadora, equipo Manejo de copiadora,

de fotografia y video scanner Institucional

N/A

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizd

;L

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres %?
Inicio de Vigencia: 2021-03-02 W,
UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 UPQ-DRH-RE-001 / 1.3

pag. 37




1.- IDENTIFICACION
ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Al ANALISTA DE INFORMACION VINCULACION

UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DIRECCION DE VINCULACION RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar trdmites administrativos para la direccion y las areas correspondientes a vinculacién

Crth2

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador

0

7y

e Bitacora de uso de recursos materiales
e Reporte de indicadores
e Bitacora de requisiciones.

e Control de recursos materiales
e Elaboracion de indicadores
e Control de requisiciones

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Direccion de Vinculacion V\
Puestos que le reportan: N/A

Numero de personas a su cargo: N/A (‘\

5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS

Profesores Alumnado
Administrativos |

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Control, Gestion y seguimiento de requisiciones

2 Proyeccion de recursos financieros

3 Logistica y operacién de eventos de direccién

4 Manejo de indicadores

5 Control de resguardos

6 Gestion y control de recursos materiales (autos, papeleria, mantenimiento, mobiliario, e§pacios)
L -

7 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

Y /
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres E\/
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7.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD | EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU Comunicacion

LICENCIATURA X Administracion : 2 afios

MAESTRIA Educacion

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Word, Excel

Software especializado

segun el area Ninguno

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA ] FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
| Organizacion
Gestion Integracion
Direccién
Control
Andlisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion X
) Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Tendencia al logro X

> w

K[ K[ >€><] XX| ||

x|

x| X)X

Actitud

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

25
e ]
N

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacion \
\\\

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Gestion documental de la
direccion de vinculacion

)

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabord Revisé Autorizo

§2/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AV AUXILIAR VINCULACION VINCULACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE VINCULACION RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir todos los procesos, tareas y actividades que corresponden al area de vinculacién con la intencién de mantener
un orden estructurado para la correcta realizacion de los deberes anteriormente mencionados.

-7

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador

e Bitacoras de reportes
e Acuse de recepcion de documentos

¢ Reportes del area e Cantidad de intercambios entrantes o salientes de
* Recepcion de documentos estudiantes, maestros y administrativos.

e Movilidad Estudiantil e Total de proyectos o programas de emprendimiento
e Proyectos de emprendimiento a los que se inscribieron maestros, estudiantes y

administrativos

d

@ 12

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Direccion de Vinculacion
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A
LY
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Docentes Alumnado \
Administrativos

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Asistencia de Direccidon
2 Generacion de incidencias
3 Orden de reportes generados por cada area \
4 Seguimiento de tareas de la Direccién de Vinculacién :
5 Control de agenda
6 Ayuda en tramites como viaticos, oficios y memos
7 Atencion a personas tanto internas como externas
8 Solicitud de peticiones mediante sistema SAU )
9 Redacciodn y revision de documentos N~
£, N
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres -
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10 Generacién de Vales de consumo, préstamo y vales de salida

11 Control de inventario

12 Receptora de informacion y asignacién de tareas

13 Gestién en los eventos de emprendimiento

14 Gestion en los eventos de movilidad
15 Seguimiento de convocatorias de emprendimiento
16 Relacién entre instituciones de movilidad
17 Seguimiento a postulantes tanto en movilidad como emprendimiento
18 Contacto a universidades candidatas a establecer convenios de movilidad
19 Desarrollo de funciones inherentes al érea, asi como las que se le asignen.
- 7.- PERFIL DEL PUESTO \
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA .
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS \
w
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X Administracion 2 afios
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administrativa

Ley para la Administracién Ptblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente \x

Horario: Lunes a Viemes

9.- CONDICIONES DE TRABAJO (‘\
N/

Entrada:  8:00 hrs. Salida: 14:00 hrs.

Lugar de trabajo

Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Manejo intermedio-avanzado de paqueteria office

Software especializado
segun el area

Sli, SAU

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
| Organizacién
Gestion Integracion
Direccion X
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad X
Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

M| XX w

> ||

Actitud

b A baitaltaiks]

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION \'\\\

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacion
oficina

de indole institucional.

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Informacién confidencial y %

ey

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sdnchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direcciéon
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizd

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres i
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AEC ANALISTA DE EDUCACION CONTINUA VINCULACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA /| SECRETARIA
DIRECCION DE VINCULACION RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

C-17

Dar seguimiento a los convenios establecidos de Educacion Continua para el crecimiento laboral para el alumnado y

el personal que laboran en la Universidad Politécnica de Querétaro.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

INDICADOR

MEDICION DEL INDICADOR

e Contratos
e Convenios

e Convenios actualizados.
e Contratos vigentes

HEE

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al gue reporta:

Direccion de Vinculacion

Puestos que le reportan:

N/A

Numero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Alumnado Empresas
Administrativos
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Verificar que los programas de educacion continua sean impartidos por instructores especializados.
2 Evaluar la efectividad de los programas de educacién continua.
3 Establecer canales y mecanismos de contacto para establecer relaciones con instituciones y empresas de
diferentes sectores.
4 Establecer y promover la relacion con instituciones y empresas del sector para el desarrollo del alumnado y
personal administrativo.
5 Andlisis de las necesidades en materia de educacién continua.
6 Envio y recepcion de oficios del area.
227 3
7 Mantener actualizado el directorio de empresas con las que se tienen convenio é/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8 Desarrollo de funciones inherentes al drea, asi como las que se le asignen.

9 Dar seguimiento a los convenios con empresas e instituciones.
10 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
e Administracion
LICENCIATURA X | agees 3
Psicologia 2 afios
MAESTRIA Pedagogia
O afin.
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen a la Universidad Politécnica de Querétaro.

£~1"%

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

3.- Haber desempefiado cargos similares ,

administrativa

cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

7

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la

presente Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

C——

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

horario: Lunes a Viernes

Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs Sallida: 16:00 hrs uPQ

Requiere viajar: N/A

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Excel, Word, Power Point, herramientas de google

Software especializado
segtn el area

Sll y portales de Educacién Continua

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA [

FACTOR

VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1

2 3

Planeacion

Gestion Integracién

Organizacion

Direccion

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

¢ <] X< | ¢

Delegacion de Autoridad X

Desarrollo de subordinados X

Py,
%
3

Creatividad e Innovacién

b

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

K| | > |

Responsabilidad

Actitud

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

K] |

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion

N/A

Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner

\

13. APROBACIONES

\k\

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez %}
f

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboro Reviso Autorizo

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DTICS DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
INFORMACION Y COMUNICACION COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION RECTORIA

o &

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir las acciones que las areas de la direccion realizan para proveer soluciones de tecnologias de informacion, a
través de las planeacion e integracion de las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar herramientas
tecnoldgicas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador

e Reporte mensual de las metas cuatrimesirales

17 R

e Reporte cuatrimestral del seguimiento de terminadas por parte de la direccién.

objetivos cuatrimestrales de la direccién. e Reporte cuatrimestral sobre las capacitaciones
e Porcentaje de capacitacion realizada en la realizadas por ano de adscripcion.

Universidad. e Cuadro comparativo sobre el presupuesto anual
» Ejecucién del plan anual de adquisiciones. autorizado contra el ejecutado.

N

4.- estructura organizacional
Puesto al que reporta: Rectoria
Puestos que le reportan: Jefatura de Area Tecnologias de la Informacién
Jefatura de Area de Soporte Técnico
Jefatura de Area de Innovacién Tecnolégica

Numero de personas a su cargo: 11
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativo Alumnado
Docentes Proveedores

V)

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dirigir la administracién y operacion de la infraestructura y servicios de la Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion Institucional.

Proponer e implementar acciones de mejora continua, asi como los materiales y proyectos en tecnologia de
la informacién y comunicacion dentro de la Universidad.

Dirigir y coordinar las acciones que permitan mantener a la vanguardia a la Universidad en tecnologias de
3 informacién y comunicacion, buscando siempre el beneficio de la docencia, investigacién, eficiencia
administrativa y vinculacion. 7/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres [%\}'
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4 Generar permanentemente estrategias de mejora de infraestructura para las tecnologias de informacién y
comunicacion.
Coordinar la prestacion de servicios de tecnologias de informacién y comunicacién al alumnado, docentes,
5 investigadores y personal administrativo de forma externa con entidades con las que la Universidad
convenga.
6 Disefiar, planear y supervisar proyectos de integracion de tecnologias para uso institucional.
7 Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas y equipos asignados para el desempefio de
las operaciones de la tecnologia a su cargo.
8 Dirigir y coordinar la capacitacion, asesoramiento y acompariamiento a las distintas dreas de la Universidad
en la integracién, operacién y aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicacion.
9 Promover y asegurar el aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicacién en beneficio de
la generacion de contenidos académicos y como apoyo a la investigacion y a la evaluacion.
10 Difundir las politicas para el adecuado empleo y aprovechamiento de los recursos informaticos y de
telecomunicaciones institucionales.
11 Proponer, disefiar y ejecutar el desarrollo e integracion de proyectos tecnolégicos institucionales.
Supervisar las actividades del Jefe de Area de Soporte Técnico, Jefe de Area de Tecnologias de la
12 Informacién y Lider de Proyecto de Innovacién Tecnolégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos
de la direccion.
13 Administrar el licenciamiento institucional.
14 Gestionar las adquisiciones y servicios que genere la direccién de tecnologias de informacion.
15 Integrar proyectos tecnolégicos para la aplicacién de recursos y financiamiento.
16 Prospeccion de espacios, equipamiento de computo, proyeccién, audio, telecomunicaciones y programas de
cémputo para cubrir nuevas necesidades de las diferentes dreas de la universidad.
17 Coordinar la integracion y realizacion de planes de capacitacion en tic que promueva la direccién de
tecnologias de la informacién y comunicacion
18 Administrar el servicio becario, estancias y estadias que se presenten en la direccién de tecnologias de la
informacién y comunicacion
19 Establecer la normmatividad, procedimientos, politicas y mejores practicas para mantener en cormrecto
funcionamiento los servicios y la infraestructura informatica de la universidad.
20 Emitir opinién técnica en temas vinculados a la tecnologia de la informacién y comunicacién.
21 Asesorar y recomendar a la alta direccién en las soluciones tecnoldgicas, propiciando la innovacion de
procesos y servicios.
22 Elaborar el presupuesto anual de la direccién de tecnologias de informacién y comunicacién.
23 Mantener un inventario actualizado de los recursos informaticos de informacion.
24 Actualizar los temas comrespondientes a la mesa de servicios para centralizar y controlar las solicitudes de [
requerimientos tecnolégicos para dar un seguimiento oportuno y una éptima atencién al usuario.
25 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
Tecnologias de la informacion A akos o mds
LICENCIATURA Ing. En Sistemas computacionales
MAESTRIA X
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administrativa

s

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobiermno que sefiala la presente

Ley para la Administracion Puablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Actividades fuera de horario de forma esporadica

Lugar de trabajo

4%

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

1

Paqueteria Microsoft Office Avanzado
Andlisis de Requerimientos del Cliente Avanzado
:gg::ronsientos en Lenguajes de Programacion Orientada ickenmedii
Diserio Web Intermedio
Desarrollo de Paginas Web Intermedio
Administracién de Proyectos Intermedio
g:‘sseeﬁdoey[:z?::jo de diversos Sistemas de Gestion de Avansads
Servicios de Internet Intermedio
Computo de Alto Rendimiento Intermedio
Telecomunicaciones Intermedio

\
25

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres

como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS
AREA | FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
| Organizacién
Gestion Integracién
Direccion
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad
Proaciivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

XK€ €| X[ ><[ €| < | D] B | D] 2| D] K| X< [ 3] 2| <K | K| w

N
N
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION %

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de | Herramientas y maquinaria Informacion
oficina
|

N/a Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner Politicas y pronésticos de usuarios

Politicas generales de la institucién
Informacion  confidencial de |Ia
universidad

Resguardo de informacién sensible y

confidencial de la direccién \

13. APROBACIONES U\W

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez %

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizo

2D

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
JASP JEFATURA DE AREA DE SOPORTE TECNICO COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al logro de los objetivos de la direccién de tecnologias de informacién y comunicacion (DTIC) mediante el
disefio, integracién y administracién de equipos y proyectos enfocados a eficientar la infraestructura de voz, datos y
video que conforman la red integral de telecomunicaciones institucional, a través de la acertada gestién de los servicios
de internet, seguridad perimetral, telefonia y videoconferencia.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador

Porcentaje de consumo de la red de internet de la universidad
de la universidad. e Listado de la peticiones atendidas clasificadas por
Bitacora de peticiones atendidas soporte técnico, servicio de internet y telefonia.

e Reporte anual sobre el consumo de la red de intemet

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Puestos que le reportan: Analista de Sistemas Computacionales
NuUmero de personas a su cargo: 1
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativo Areas de informética y telecomunicaciones del gobierno del
Docente estado.
Proveedores.

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Mantener y administrar la infraestructura de la red integral de telecomunicaciones (enlaces, cableado
estructurado, switches, ruteadores, equipos de seguridad, puntos de acceso inaldmbrico y telefonia IP). 1
2 Administrar, eficientar y proteger el acceso a los servicios de internet institucionales (acceso a intemety  \|
seguridad perimetral).
3 Proporcionar el acceso y soporte técnico a docentes, alumnos y administrativos en la red inalambrica
institucional.
4 Proporcionar el acceso y soporte técnico a docentes, administrativos y laboratorios en la red de datos
institucional.
5 Proporcionar soporte técnico a equipos de computo de docentes y administrativos. 1
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6 Administrar y soportar todos los requerimientos del servicio de telefonia.
7 Administrar y atender todos los requerimientos del servicio de videoconfencia.
8 Proporcionar el soporte y atencion a usuarios del sistema Oracle de e-business del gobierno del estado.
Realizar la prospeccion de la nueva infraestructura de voz, datos y video requerida para mantener el alto
9 desempefio de la red integral de telecomunicaciones atendiendo las necesidades presentes y futuras de la
institucion
10 Coordinar los programas de mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones y equipos de
computo institucionales. "g\
1 Establecer la normatividad, procedimientos, politicas y mejores practicas, requeridos para lograr el
adecuado aprovechamiento de los recursos de telecomunicaciones. —
12 Administrar y mantener los servicios de CCTV de la universidad. \
13 Elaboracion de presupuesto anual conforme a todos los materiales necesarios para la ejecucion de su Q)
trabajo.
14 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X ii i i0
T.'ecno[oglas dela mformaclon 2 a0 inse
Sistemas Computacionales
MAESTRIA
DOCTORADO

Oftros requisitos:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa Ly

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobiemo que sefiala la presente “\
Ley para la Administracion Pdblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO
Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro
Actividades fuera de horario de forma esporadica
Requiere viajar: No
10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES S
Paqueteria Microsoft Office Avanzado }
Mantenimiento a Equipos </
de Cémputo Avanzado
Telecomunicaciones Avanzado
Servicios de Internet Avanzado
m
Seguridad en Redes Intermedio \S\‘:
Centro de Datos Intermedio \)
11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS KA
AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3 x‘?{
Planeacion X
Organizacién X
Gestién Integracion X
Direccion X
Control X
Andlisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacién de Autoridad X .
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacién X )
Iniciativa X 1-\
Humana Trabajo bajo presion X
Asertividad X
Proactivo X
Trabajo en equipo X
. Responsabilidad X
Actitud Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X

&

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

7
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de
oficina

Herramientas y maquinaria

Informacion

N/A Manejo de computadora

Manejo de copiadora,
scanner

Métodos y procesos

Politicas y pronésticos de usuarios
Politicas generales de la institucion
Asuntos y tramites legales

Informacién confidencial de la
universidad

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direcciéon
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JATIC JEFATURA DE AREA DE TECNOLOGIAS DE LA | TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
INFORMACION COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y mantener en operacion los laboratorios de computo, espacios audiovisuales, servidores y las plataformas
colaborativas de la universidad

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador
e Porcentaje de uso de los laboratorios de cémputo
e Uso de laboratorios de cémputo e Porcentaje de uso de los espacios audiovisuales
e Uso de los espacios audiovisuales s Numero de mantenimientos realizados conforme al
o Mantenimiento preventivo a los servidores plan anual de mantenimiento a los servidores
e Peticiones atendidas e Numero de peticiones atendidas y clasificadas por
temas correspondientes
4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto al que reporta: Direccién de tecnologias de la informacién y comunicacion
Puestos que le reportan: Auxiliar de Laboratorios TICS
Numero de personas a su cargo: 1
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado
Docentes Proveedores
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Administrar y mantener el servicio de uso de laboratorios de cémputo.
2 Administrar y mantener el servicio de proyeccién y audio de la universidad.
3 Administrar la plataforma de servidores a nivel sistema operativo, seguridad informatica y sistemas de
almacenamiento.
4 Administrar los servicios de publicacion elecirénica y plataformas colaborativas.
5 Proporcionar soporte al sistema de control de asistencia de recursos humanos.
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres / \
Inicio de Vigencia: 2021-03-02
UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 UPQ-DRH-RE-001/1.3

pag. 55




i B

6 Proporcionar soporte al sistema de informacién (SIABUC) de la biblioteca.
7 Administrar y soportar las plataforma informatica para educacién a distancia (MOODLE).
8 Coordinar los programas de mantenimiento a los servidores, equipos de computo de los laboratorios de
computo y equipamiento de espacios audiovisuales.
10 Prospeccién de espacios, equipamiento de computo, equipamiento de video-proyeccién y audio,
licenciamiento, servidores, servicios de red y plataformas colaborativas.
1 Administrar y mantener en correcto funcionamiento el equipamiento de almacenamiento conectado en red
(NAS).
12 Elaboracién de presupuesto anual conforme a todos los materiales necesarios para la ejecucion de su
trabajo.
13 Administracién de los DNS (creacién y configuracion de dominios y subdominios)
14 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X | Tecnologias de la informacién 1 af .
- . ano o mas
Sistemas Computacionales
MAESTRIA
DOCTORADO

A

Ofros requisitos:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.~ Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefala la presente

Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 09:00 hrs. Salida: 17:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Actividades fuera de horario de forma esporadica

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Avanzado
Administracion de Proyectos Intermedio
Arquitectura de Computadoras Intermedio
Arquitectura de Servidores Intermedio
Computo de alto rendimiento Intermedio
Telecomunicaciones Intermedio
—~
Servicios de Internet Intermedio \
Seguridad Informatica Intermedio <
O
11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS Q
AREA [ FACTOR VALOR
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacién X
Organizacién X
Gestién Integracién X
Direccion X
Control X
Analisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién X
Asertividad X
Proactivo X
Trabajo en equipo X
’ Responsabilidad X
Actitud Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacién
oficina
N/A Manejo de computadora manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner
Politicas y pronésticos de usuarios
Politicas generales de la institucion
Asuntos y tramites legales
Informacién confidencial de la
universidad
13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizé W
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JAIT JEFATURA DE AREA DE INNOVACION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
TECNOLOGICA COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION RECTORIA

actualizaciones, cierre de cuatrimestre.

2.- OBJETIVO DEL PUESTO Jl\
Liderar los proyectos de los diferentes sistemas institucionales para asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de e
acuerdo al plan de trabajo )
AU
3.- INDICADORES DEL PUESTO
Indicador Medicidn del indicador
e Reporte mensual de las funcionalidades | (e
e  Seguimiento de funcionalidades desarrolladas dentro del ct{amn?estre '\“\‘,
¢ Reporte final general de funcionalidades e Reporte final de las funcionalidades generadas o \

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesio al gue reportia:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Puestos que le reportan:

Analista de Sistemas Computacionales

Numero de personas a su cargo: 1
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativo Alumnado \
Docentes Proveedores \\'
\
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Supervisar las actividades del analista de sistemas para asegurar el cumplimiento de los objetivos del
departamento.
2 Supervisar el buen funcionamiento de los diferentes sistemas institucionales. \A

Identificar e interpretar las necesidades de los usuarios y del proceso para crear nuevas funcionalidades o

s adecuaciones en los diferentes sistemas institucionales.

4 Asegurarse la integridad y correcto funcionamiento de las bases de datos.
5 Administrar la seguridad de acceso a la base de datos.

6 Implementar metodologias de andlisis y disefio de sistemas.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Realizar la prospeccion de nuevos médulos y plataformas tecnolégicas.

8 Administrar y configurar los procesos de promocién, seleccién, formacién y egreso en el Sll.

9 Coordinar los programas de mantenimiento a los sistemas y bases de datos.

10 Supervisar y asegurar el alcance de los perfiles de usuarios que acceden a los sistemas institucionales.

11 Administrar los sistemas informéaticos que soportan los diferentes procesos operativos.

Llevar a cabo las actividades de mejora continua en los sistemas informéticos existentes como implementar

12 cambios de acuerdo a la experiencia obtenida por procesos anteriores y usuarios.

Establecer la normatividad , procedimientos, politicas y mejores practicas para un desarrollo nuevo y
13 actualizacién de los sistemas informaticos, asi como la consulta de informacién con el fin de lograr una
adecuada interpretacién de los datos y contribuir a la toma de decisiones.

14 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X | Tecnologias de la Informacién o
; ) 2 afos
Sistemas computacionales
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

N

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en maten'i
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

'

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo
Entrada: 09:00 hrs. Salida: 17:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Actividades fuera de horario de forma esporadica

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Avanzado
Andlisis de Requerimientos del Cliente Avanzado
Conocimientos en Lenguajes de Programacién Orientada a 3
i Intermedio
Objetos
Diseiio Web Intermedio
Desarrollo de Paginas Web Intermedio (/\
Administracién de Proyectos Intermedio \
Disefio y Manejo de diversos Sistemas de Gestion de Base
Avanzado i
de Datos Q_)
11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS
AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 3
Planeacioén A
Organizacién .
Gestion Integracién A
Direccién
Control

Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presién
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

P K[ D D] DX | | 3| [ >¢|

\'ti\

Actitud

¢ | D<) 2| 2¢| DK »¢| XK K| X

7§@
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de Herramientas y Informacion
oficina maquinaria
N/a Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner

Politicas y prondsticos de usuarios

Politicas generales de la institucion
Informacion confidencial de la universidad
Resguardo de las diferentes herramientas
de software de la universidad

13. APROBACIONES \\\

Capacitacion

I ic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Séanchez
Analista de Selecciéon y Jefa de Departamento de

Recursos Humanos

Encargada de la Direccion
Administrativa

Elaboré

Reviso

Autorizé
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
ALTIC AUXILIAR DE LABORATORIOS DE TIC COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en perfectas condiciones la infraestructura informatica de los laboratorios de computo, espacios audiovisuales

y aulas.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e Mantenimientos preventivos y correctivos a

equipos de computo.

e Mantenimiento preventivo y correctivo a e Numero de mantenimientos preventivos y correctivos

equipamiento audiovisual

- a equipos de computo.

a equipamiento audiovisual.

e Numero de mantenimientos preventivos y correctivos

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Jefatura de Area de Tecnologias de la Informacién

Puestos gue le reportan:

N/A

Numero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativo Alumnado
Docentes Proveedores
=3
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Monitorear el uso de las salas de coémputo de la Universidad.

2 Monitorear el usos de los espacios audiovisuales y salas inteligentes de la universidad.

3 Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a equipos de cémputo de los laboratorios.

4 Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a equipamiento de las salas audiovisuales y aulas.

5 Elaboracion y ejecucion del presupuesto para mantenimiento preventivo y correctivos para salas de computo,

equipamiento audiovisual. ™
6 Administracién de la plataforma institucional de correos de los alumnos de la universidad. \)

4—/
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i Desarrollo de funciones inherentes al drea, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X | Tecnologias de la informacion o
: ; 1 afio
Ing. En sistemas Computacionales
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

=7 ff-

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracién Piblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

2

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 12:40 hrs. Salida: 20:40 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

e

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft office Avanzado
Arquitectura de Computadoras Intermedio
Prograr_nas de ce_nmputo de uso académico para Ihserradio
educacién superior

Redes de Computadoras Intermedio
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1
Planeacioén
| Organizacién
Gestién Integracién
Direccién X
Control
Anélisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

K| ([ |||

C-1-7

Actitud

%/f;f A

2| 2] X¢| 3¢ 5| K| X | K| X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de | Herramientas y maquinaria Informacion

oficina
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner

Politicas y pronésticos de usuarios

Politicas generales de la institucién

13. APROBACIONES \M\

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboro Revis6 Autorizé

%Q\-\%?
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DP DIRECCION DE PLANEACION PLANEACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA A
DIRECCION DE PLANEACION RECTORIA |
—
2.- OBJETIVO DEL PUESTO Q‘)

Dirigir acciones de planeacién encaminadas a eficientar los resultados de los procesos institucionales, a través de
planeacién estratégica, evaluacién de resultados, implementacion de sistemas de calidad y la gestién de informacion y
recursos extraordinarios.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador

» Grado de cumplimiento en funcién a la calificacion

e  Evaluacién de desempefio establecida

g e

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Rectoria
Puestos que le reportan: Jefatura de Area De Planeacion
Analista de Informacion
Numero de personas a su cargo: 3
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Directivos Secretaria de Educacion Estatal
Administrativos Instituciones del Sistema Educativo Estatal
Docentes Dependencias del Gobierno Estatal y Federal

Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnica
Organismos Empresariales
Sectores Sociales

g

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Ejecutar y controlar las operaciones de planeacion y evaluacion de la Universidad. (f?/

2 Evaluar la informacion institucional en torno a indicadores para la planeacién, el desarrollo in?fitucional, la )
toma de decisiones y la mejora de la calidad en todos los 6rdenes de la vida institucional. X
Generar estrategias y sistemas de informacién que fomenten la cultura organizacional, tanto para elevar la /

3 eficiencia administrativa y la consolidacién de la calidad académica, como para la mejora de los indicadores
institucionales.

4 Diseriar un programa de investigacion continuo que suministre a la Universidad la informacién necesaria
para formular sus planes de desarrollo, informes e identificar sus retos y oportunidades. t

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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5 Dirigir el acopio e integracion de informacién para coadyuvar en la conformacion del sistema de informacién
institucional.
6 Elaborar y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional y proponer medidas correctivas
cuando sea el caso.
7 Supervisar las actividades referentes a Contraloria social y asegurar su cumplimiento en tiempo y forma.
8 Supervisar el mapeo de procedimientos.
9 Realizar los informes necesarios para evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Universidad.
Dirigir la blsqueda e integracién de informacion para la obtencion de recursos extraordinarios
10 internacionales, federales y locales, asi como la comprobacién de los mismos en concordancia con las reglas
de operacién.
11 Fungir como ventanilla Ginica de informacién institucional.
12 Garantizar la comprobacién de recursos extraordinarios y fungir como representante ante las autoridades
externas correspondientes.
13 Coordinar la integracion y seguimiento del Programa Operativo Anual y del Plan de Desarrollo Institucional
de la Universidad.
14 Generar e informar los resultados de los indicadores de investigacién y posgrado para ser analizados en
conjunto con la Direccién de planeacion, para proponer la mejora continua de los procesos.
15 Dictaminar sobre la viabilidad de la creacion de unidades administrativas dentro de la estructura organica,
asi como de sus funciones.
16 Desempeiiar las funciones y comisiones que le asigne el titular de Rectoria.
17 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Administracion
Actuaria
LICENCIATURA
Derecho 4 afios en adelante
MAESTRIA X Gestion Publica
Planeacion Estratégica
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

e Ingles Avanzado
e Conocimiento estadistico W

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la Ley para
la Administracion Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro.
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica De Querétaro

Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES )
Paqueteria Microsoft Office Paqueteria de Office intermedio-avanzado X
Software estadistico N/A }
Ofras Competencias de comunicacion oral y escrita avanzadas. U
Altos estandares de desemperio, productividad y autonomia.

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
| Organizacién
Gestion Integracion
Direccion
Control
Andlisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad
_| Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

{‘\\\,

y 14

Actitud

el bl bl bai b b Rt bl Rl bl b b B B B R B B I

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacién
Si Computadora e impresora N/A Acceso amplio al Sl
Acceso a informacion financiera

7 O §

v
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13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccion

Elaboré

Reviso

Administrativa
Autorizé et

fad) %2

£

75
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JAP JEFATURA DE AREA DE PLANEACION PLANEACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE PLANEACION RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar las actividades de planeacion y evaluacién a través del control de indicadores, el desarrollo de acciones
para la consolidacién y la mejora continua, con la finalidad de asegurar el logro de la filosofia institucional.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicién del indicador

e  Evaluacion de desempefio establecida

e Grado de cumplimiento en funcién a la calificacién %
\'

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Direccion de Planeacién
Puestos que le reportan: Analista de informacién
Nimero de personas a su cargo: 1
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Directivos Alumnado
Administrativos Dependencias del Gobierno Estatal y Federal
Docentes Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnica
Organismos Empresariales
Sectores Sociales

i |

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Emitir informacion estadistica académica y administrativa a los organismos y areas de la universidad que la
requieran.

2 Coordinar la actualizacion e implementacion del Reglamento Interior de los Manuales Administrativos de la
Universidad. '

3 Coordinar los procesos de evaluacion de operacion de la Institucion.

4 Implantar los procesos y mecanismos de evaluacion intemos y externos para la mejora continua de los
procesos.

5 Elaborar los informes de Resultados de la Gestion Institucional. g

A
6 Proporcionar la informacién histérica — estadistica que sea solicitada a la Universidad. P% Y
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres /
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7 Gestionar la implementacion de los procesos de aseguramiento de la calidad.

8 Gestionar los procesos de evaluacion, certificacion y acreditacion de los programas educativos y servicios
complementarios que ofrezca la Universidad.

9 Proporcionar propuestas de procedimientos e instrumentos, para el control y el aseguramiento de la calidad.

10 Coadyuvar en la evaluacién de calidad de los servicios educativos en caso requerido.

OTROS REQUISITOS: Gestion de Proyectos, Funcion Publica

1 Informar a las diversas areas y autoridades universitarias los resultados del mejoramiento de la calidad.
12 Desarrollo de funciones inherentes al érea, asi como las que se le asignen. ;:
@-‘\
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA U\
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS \
‘_’7
PREPARATORIA N
TS0 <D
LICENCIATURA TR . e ok " ,
Planeacion 3 afios o mas

MAESTRIA 3
DOCTORADO

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la Ley para

la Administracién Ptblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

bV\-\

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable)

Lugar de trabajo

Universidad Politécnica De Querétaro

Requiere viajar:

Ocasionalmente

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

Paqueteria Microsoft Office Intermedio-avanzado
Software estadistico Intermedio-avanzado
Sistemas de Gestion de iilsrmedic:avanzado
Calidad
Administracion de Intermedio-avanzado
proyectos d\
\
11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS T"
AREA [ FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3 !
Planeacion X D
Organizacién X
Gestion Integracion X
Direccion X
Control X
Andlisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X OO
Delegacion de Autoridad X Q\
Desarrollo de subordinados X w
Creatividad e Innovacion X
Iniciativa X b
Humana Trabajo bajo presién X \%
Asertividad X 5
Proactivo X
X
X
X
X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION
Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién :
N/A Computadora e impresora N/A Acceso amplio al Sl
UL\,\
13. APROBACIONES '

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de. Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa

Elaboré Revisé Autorizé

%
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA
AIP ANALISTA DE INFORMACION PLANEACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE PLANEACION RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y procedimientos definidos, a través de la
elaboracién, revisién y andlisis de informacion y documentacién pertinente; con la finalidad de lograr resultados eficaces

y oportunos.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicion del indicador

e  Evaluacion de desempefio

¢ Grado de cumplimiento en funcion a la calificacion
establecida.

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Jefatura de Area De Planeacion

Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado
Docentes Instituciones del Sistema Educativo Estatal
Dependencias del Gobierno Estatal y Federal
Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
v
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Coadyuvar en las actividades de la Direccion de Planeacion.
2 Ejecutar las acciones de contraloria conforme a la normatividad aplicable.
3 Ejecutar las acciones de transparencia conforme a la normatividad aplicable.
4 Ejecutar los procedimientos y mecanismos de coordinacién con las demas areas de la Universidad. 3 §
5 Emitir reportes estadisticos e informativos.

22
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6 Proporcionar asistencia operativa en los procesos de gestion de informacion de la Direccién de Planeacion.

7 Desempeiiar las funciones y comisiones que le asigne el titular de la Jefatura de Area de Planeacion o la
Direccién de Planeacién.

8 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X Administracion = -
: 2 afnos o mas
Planeacién
MAESTRIA
DOCTORADO

s

OTROS REQUISITOS: N/A

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

administrativa.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

e

\ /

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemnes

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica De Querétaro

Lugar de trabajo

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Dominio de Excel

Andlisis y manejo de
informacion

N/A
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
| Organizacién X
Gestion Integracion X
Direccion X
Control X
Analisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

"N
Y
QO

> >

Actitud

e B b b B R A

/\. -
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION %
Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacién \\
N/A Computadora e impresora N/A Acceso al SlI \‘
l,u,\ r
13. APROBACIONES N

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabord Revis6 Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
CGl COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la operacién funcional de las politicas, lineas de accion y estrategias establecidas por la Rectoria,
en la busqueda del desarrollo de la Institucion, fomentando la generacién de un espacio de intercambio de
informacién entre los érganos de gobiemo intenos y las diferentes Direcciones de la Universidad Politécnica

de Querétaro.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e Recursos Extraordinarios
e Plan de Desarrollo Institucional

e Reportes del uso de recursos extraordinarios
e  Aplicacion del Plan Institucional

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Rectoria

Puestos que le reportan:

Analista de Comunicacién

Analista Administrativo

Jefatura de Departamento de Desarrollo Humano
Jefatura de Area de Comunicacion y Difusion

Disefiadora o Disefiador Grafico

Numero de personas a su cargo: 5
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Directivos Secretaria de Educacién Estatal
Administrativos Dependencias del Gobierno Estatal y Federal
Docentes Coordinacién General de Universidades Tecnol6gicas y Politécnica
Organismos Empresariales
Sectores Sociales
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Atender asunto que sean de competencia de Rectoria
2 Representar a la persona encargada de la Rectoria en las comisiones que se le asignen. \\

£F

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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3 Supervisar los sistemas de seguimiento de los asuntos competentes de Rectoria
4 Integrar, analizar y dar seguimiento a informes perioédicos que reportan las diferentes areas de la UPQ con
respecto a los programas anules de trabajo.
5 Recopilar e integrar la informacién de la UPQ que formara parte del informe actual de actividades.
6 Establecer las bases y desarrollar los mecanismos necesarios a fin de proporcionar a Rectoria informacion
de caracter estratégico.
7 Coordinar las acciones de apoyo logistico a la UPQ.
8 Dar seguimiento a los acuerdos celebrados con las diferentes areas, asi como de los programas y
proyectos especiales que se indiquen.
9 Desarrollar instrumentos documentales y administrativos que permita la mejora continua y el desarrollo de
las actividades realizadas dentro de la UPQ
10 Desarrollar vinculos con los diversos sectores de la sociedad con el objetivo de mejorar los mecanismos de
comunicacién con Rectoria.
11 Apoyar en la acciones y acuerdos con las empresas gue tengan participacion en los programas de la
institucion.
12 Desempefiar las funciones y comisiones que le asigne el titular de Rectoria
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA Administracion i
Planeacion 3 afios o mas
MAESTRIA X
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: Trabajo bajo presion, toma de decisiones, apfitud para las relaciones humanas, trabajo en
equipo, planeacién , direccion, supervision, gestion publica.

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobiermno que sefiala la Ley para

la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00hrs Salida: 16:00hrs (Variable) Universidad Politécnica De Querétaro

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Paqueteria Office intermedio-avanzado
Gestion de proyectos Intermedio-avanzado
Negociacion Intermedio-avanzado
Otras Competencias de comunicacion oral y escita avanzadas.

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

108
o
AREA | FACTOR VALOR S

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3 U
Planeacion X
| Organizacién X

Gestion Integracién X \\

Direccion X \\
Control X
Andlisis de Problema X

Toma de decisiones X Om

Gerencial Liderazgo X \

Delegacion de Autoridad X '%
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacién X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presion X
Asertividad X
Proactivo X
X
X
X
X

) Responsabilidad
Actitud | Seguridad en si mismo \
Tendencia al logro
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION
Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y Informacién
maquinaria
Si Computadora e impresora N/A Acceso amplio al Sl
Acceso a informacién financiera
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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|ic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autorizé

!

\

)
O
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiTULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
JDDH DESARROLLO HUMANO DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Generar los espacios necesarios y pertinentes, para fomentar el crecimiento de los integrantes de la comunidad
estudiantil.

Esta area, promueve el desarrollo a través de: el disefio y aplicacién curricular de contenidos referentes a la formacién
humana, que apoyen en la blisqueda de soluciones para mejorar el desempefio en los diferentes contextos que abarca
la vida personal y profesional de los alumnos, la ejecucién de un sistema de seguimiento que promueve el
acompafiamiento durante la estancia universitaria, para desarrollar aspectos que impulsen el crecimiento escolar; el
disefio y organizacién de actividades co-curriculares, que fomentan la formacién y el crecimiento en valores, asi como
una sana convivencia e integracién a la comunidad universitaria; y la difusion y ejecucién de programas enfocados a

fomentar la seguridad humana, el cuidado del ambiente y la responsabilidad social.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador
e Participacion en talleres deportivos y e Namero de inscritos por taller.
culturales. o  Sistema Integral de Informacién.
o Cargas curriculares.

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Secretaria académica

Puestos que le reportan: Coordinacion de profesores de desarrollo humano
Coordinacién del area de cultura

Coordinacion del area de deportes

Coordinacién del drea de accién social y ambiental

Numero de personas a su cargo: Coordinadores de drea
Profesores de academia
Profesores de deportes
Profesores de cultura

5.- RELACIONES

Internas Externas

Docentes Alumnado
Administrativos (&

7/’0
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6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

CA 7 2=

P

1 Participar en conjunto con la Direccién de Vinculacién en actividades de difusion y promocion de la oferta
educativa.
Disefiar en conjunto con cada Direccion de Programa Educativo, la planeacion de las asignaturas de
2 Desarrollo Humano, asi como las estrategias y actividades de induccién programadas.
3 Reclutar y seleccionar en conjunto con cada Direccion de Programa Educativo los docentes de las
asignaturas de Desarrollo Humano.
4 Disefiar y coordinar los talleres co-curriculares artisticos, deportivos o culturales, que los alumnos deberan
de realizar como parte de la formacién integral.
5 Organizar y participar en eventos artisticos, culturales y deportivos internos y externos en donde los alumnos
de la Universidad representen a la institucion.
6 Organizar y participar en actividades que beneficien a los sectores vulnerables, que fomenten la
responsabilidad social y ambientar del alumno Universitario.
7 Organizar y participar en actividades para fortalecer la equidad e inclusion.
8 Organizar y participar en actividades de difusién de valores universitarios.
9 Atender las solicitudes de informacion y rendicion de cuentas.
Coordinar y dirigir el disefio de las asignaturas de la carga curricular disefadas para desarrollar y
10 potencializar actitudes, habilidades, comportamientos y conocimientos sobre habilidades para la vida (soft
skills). Se enfocan en la formacién a los estudiantes en aspectos teérico/practicos y metodolégicos, ademas
de formarlos en temas comportamentales y actitudinales.
Coordinar y dirigir actividades deportivas, como: formacién en cultura fisica, cuidado nutricional, diagnéstico
1 de capacidades funcionales, promocién fisica y deportiva, torneos intramuros, eventos deportivos y talleres
co-curriculares. Ademas, se fomenta la participacion de los universitarios mediante los siguientes equipos
representativos.
Coordinar y dirigir los procesos de formacion personal y social a fravés de actividades donde los alumnos
desarrollan los siguientes aprendizajes:
o Reconocer sus habilidades personales
e Reforzar sus valores humanos a partir del desarrollo de habilidades sociales
12 e Identificar espacios de ayuda social
e Valorar el trabajo que realizan las instituciones de la sociedad civil
o Empoderamiento social
e  Cultura sustentable
e Cuidado del medio ambiente W
e Inclusién social
Coordinar y dirigir los procesos formativos culturales, basados en la promocién artistica mediante actividades
13 como: formacién y promocion cultural y artistica, preservacion del patrimonio histérico y cultural de la entidad,
presentaciones artisticas, exposiciones, talleres co-curriculares.
14 Coordinar y dirigir esfuerzos encaminados a crear proyectos de desarrollo del departamento con miras a
socializar los saberes generados con empresas e instituciones publicas y privadas.
15 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confieran los
titulares de Rectoria, la Secretaria Académica y la H. Junta Directiva.
16 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7.- PERFIL DEL PUESTO

Nivel de escolaridad Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afios

PREPARATORIA

Tsu Docencia

LICENCIATURA x| Educacion fisica L )
Artes Plasticas 3 afios 0 mas

MAESTRIA Artes Escénicas
O afin

DOCTORADO

Otros requisitos:
Conocimientos de administracién
Docencia en clases de desarrollo humano

\
Y—-\
)
Conocimientos de gestion de talento humano \\
X
N\
N

Conocimientos sobre coaching y liderazgo

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de licenciatura y/o cédula profesional

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobiermo que senala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viernes Lugar de trabajo ?\‘\\/

Entrada: 09:00 hrs. Salida: 19:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro )

Requiere viajar: Si

Wy |
10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 5
Paqueteria Microsoft Office Conocimientos suficientes de paqueteria office |.
|
YT |
SOﬂware'especlahzado Conacimiento de Sistemas Internos para captura de informacién
seglin el drea
™
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres \'\
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA [ FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Gestion

Planeacion

| Organizacion
Integracién
Direccion
Control

| XK K[| W

Gerencial

Analisis de Problema X

Toma de decisiones
Liderazgo

Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados X

Humana

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro

| [ ]2 ¢[ 2| HK[>K| K[ || E| K

,z?/D

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion

Si Manejo de computadora manejo de copiadora, scanner Confidencial y de indole
institucional ‘( -

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro( .. Mayra Alexandra Garcia Sanchez |

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de : e e . i
Capacitacion Ricitiot Fatvanos Encargada de la Direccion Administrativy |
Elaboré Revis6 Autorizé '

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE AREA DE COMUNICACION Y
JCD DIFUSION COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO \
Establecer un mecanismo de comunicacion efectiva entre la sociedad y la Universidad Politécnica de Querétaro |
mediante el despliegue de estrategias dirigidas a todo tipo de publico para un posicionamiento extendido y solido en )
torno a la institucion.
O
3.- INDICADORES DEL PUESTO §
Indicador Medicién del indicador ~
~Rey
1 Numero de publicaciones realizadas en redes | 3,
sociales digitales %
.2 Numero de impactos (personas alcanzadas) por

publicacién

Publicaciones en redes sociales digitales
2.1 Nimero de notas y menciones en medios de
comunicacion

* Boletines y notas de prensa 3.1 Nlmero de comunicados internos enviados

\)a’
*  Comunicados intenos .1 Numero de visitantes atendidos en la institucién ‘\\
. ¢ .2 Ndamero de ferias universitarias atendidas : \,
*  Captacion y Promocién 3 Namero de registros en base de datos para envio de

o informacion de convocatoria de admision

* Imagen institucional

-1 Ndmero de proyectos institucionales de imagen
realizados

.2 Numero de disefos realizados

V4
4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :
Puesto al que reporta: Coordinacion de Gestion Institucional
Puestos que le reportan: Analista de Comunicacion
Disefiadora/Disefiador Grafico N
Numero de personas a su cargo: 2 N
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Docentes Alumnado Q’/
Administrativos Medios de comunicacién

V4

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o
®
3
w
o

Monitoreo Periodistico
Boletines de prensa
Convocatoria de medios
Cobertura de eventos

§la s s

Relaciones con los medios J\\
nicados Intermos
Oficiales \
Proteccion civil
Llamado a la participacion
Sociales

Informativos

Com

RN NN

3 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

—
<

7.- PERFIL DEL PUESTO \&
Q(
N

TSU Comunicacién Social
Comunicacion Politica

LICENCIATURA X Periodismo 2 afios o mas

MAESTRIA Comunicacion organizacional
Disefio grafico y editorial

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa. \u

para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno sefiala la presente Ley \

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada:  9:00 hrs. Salida: 17:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Si

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Excel, PowerPoint, Word

Software especializado

segtin el 4rea Adobe Premiere, Abobe lllustrator, Adobe Photoshop

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS &
AREA | FACTOR VALOR )
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3 J\
Planeacioén X \
Organizacién X
Gestion Integracién X T“
Direccién X
Control X §
Andlisis de Problema X £ 3

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

| X[ ¢ ¢

Actitud

D] <] 2| ¢ %] »¢ (€] ¢

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion

Manejo de computadora, equipo

A de fotografia y video

Manejo de copiadora, scanner

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sénc%

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion Qf—\
Capacitaciéon Recursos Humanos Administrativa (\}y
Elaboré Revisé Autorizé \

§L

7

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AC ANALISTA DE COMUNICACION COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Generar y compartir informacion y contenidos en distintos formatos para los medios de la universidad, asi como la
cobertura de eventos universitarios. Administrar y resolver dudas generales de manera eficaz y oportuna a través de

las redes sociales.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e  Actualizacion de Redes sociales
e Cobertura de eventos
e Gacetas publicadas

e Bitacora de actualizaciones Q)
e Reporte de actividades para cobertura de eventos. %%
e  Cronograma de publicacion. °\\Q

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Coordinacién de Gestién Institucional

Puestos que le reportan: N/A
Nidmero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Profesores
Administrativos

Alumnado

M
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Toma de fotos institucionales
2 Levantamiento audiovisual y edicién de fotografias y videos (‘\
3 Actualizacion de redes sociales institucionales “S -
4 Ruedas de prensa D~
5 Cobertura de eventos institucionales TL\
6 Creaci6n de guiones y textos para la gaceta UPQ él

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

Comunicacién
LICENCIATURA X | publicidad 1afo

MAESTRIA Mercadotecnia

DOCTORADO

N7 o=

OTROS REQUISITOS:

‘8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

2k

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No %

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Word, Excel

Software especializado

i 5 Adobe Premiere, Abobe lllustrator, Adobe Photoshop
segun el area

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS
AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
Organizacién X
Gestién Integracion X |
Direcci6n X “\/\
Control X
Analisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X \
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion X i
Iniciativa X j
Humana Trabajo bajo presion X Q
Asertividad X
Proactivo X
Trabajo en equipo X
: Responsabilidad X
At Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X
/\
N
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION \\
Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Gestion documental
de la direccion de
vinculacion
\JL’V\
13. APROBACIONES
Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revisé Autorizé
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DG DISENADORA O DISENADOR GRAFICO COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Elaboracion de material gréfico para uso intemo y externo en apoyo a las diferentes areas administrativas que integran

la universidad.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e Elaboracién de promocionales
e Modificaciones en disefios

e Evidencia del promocional
o Bitacora de solicitudes para modificacién

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Coordinacion de Gestién Institucional
Puestos gue le reportan: N/A
Namero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado
Docentes

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Producciones

1 v Videos Institucionales (reporte, presentacion, tutoriales)

v Gaceta UPQ (divulgacion)
v'_ Publicaciones

Diserio

Fotografia artistica
Creatividad

Papeleria
Imagen institucional

N
AN U N Y

Disefio grafico (pagina web, redes, reconocimientos)

Promocionales (tripticos, suvenires, brochures)

3 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres Z
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7.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA \
TSU
Publicidad
LIEENCIATURR X | Disefio Gréfico 3 ANOS I
MAESTRIA Disefio Web %
DOCTORADO <
OTROS REQUISITOS: N/A y )

8.- REQUISITOS DEL PUESTO
1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

e

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

L-\,\\\\/

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Power Point, Excel, Word
Software especializado i 5 4
seg(in el 4rea Paquete adobe: lllustrator, Premiere, Indesign, Photoshop

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Responsabilidad

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacién X
Organizacion X
Gestion Integracién X
Direccion X
Control X \
Analisis de Problema X .
Toma de decisiones X \
Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X J\\
Creatividad e Innovacion X i
Iniciativa X N\
Humana Trabajo bajo presion X )
Asertividad X
Proaciivo X w
X
X
X
X

Actitud Seguridad en si mismo
Tendencia al logro
4
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION %
Dinero y valores Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacién
oficina
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, La proporcionada por las
scanner areas administrativas para la
elaboracion de materiales
graficos

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizé

7
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AADTVO ANALISTA ADMINISTRATIVO COMUNICACION
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA L§
COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL RECTORIA
S
2.- OBJETIVO DEL PUESTO J
Generar ingresos propios en la Universidad Politécnica de Querétaro T
<O

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador

Catalogo de cuotas ya establecido

e Ingresos e Total, de cursos ofertados S
e  Cursos ofertados e Numero de personas que estan inscritas y con curso f\\,
e Personas inscritas a cursos/ diplomados pagado Q

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Direccion de Vinculacion
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Docentes Alumnado
Administrativos Personal ajeno a la Universidad.

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Gestion Administrativa y ventas

Cotizaciones

Gestion de recursos humanos

Gestién de contabilidad

Cobranza

Registro y control de inscripciones

Brindar informacion

Prospeccion y cierre de ventas y seguimiento de clientes
Cursos, servicios y certificaciones

KRR AK

v Planeacién, programacion, calendarizacion y logistica de actividades.
2 v" Gestion de cursos en linea
v Cartera de proveedores aliados
v Investigacion y desarrollo tecnolégico
v __Posgrado @—J
Vo PQQ
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres %
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v Incubadora
v CONOCER
v Secretaria de trabajo
v Andlisis de encuestas de satisfaccion
Centro de idiomas
v Apertura de cursos
3 v" Promocioén
v"  Procesos Administrativos
v’ Gestién académica
Pull Docente
4 v Disefio de cursos
v"  Imparticion de cursos
v Seguimiento de clientes
5 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU L
o Administracién
LICENCIATURA x__ | Contabilidad 2 afios
VMAESTRIA Idiomas
Sistemas
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

Lo VT 2o

4

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Word, Excel

Software especializado

5 2 N/A
segun el area

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacién
| Organizacion
Gestion Integracion
Direccién
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién X Q.
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

||

x|

| |

>3]

Actitud

x| x| (X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Institucional y de indole
confidencial
13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sdanch

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizd

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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i SECRETARIA ADMINISTRATIVA

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TiITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
SA SECRETARIA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA RECTORIA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, supervisar y controlar la aplicacién de los recursos humanos, materiales y financieros para un 6ptimo
aprovechamiento de estos con el fin de que la Universidad Politécnica de Querétaro preste un servicio de calidad,
asegurando la operacién adecuada.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

g Tger

Indicador Medicion del indicador

e Acuse de entregas
e Acuse y autorizacion de dichos planes
e Reportes y formatos de los movimientos.

e Reportes de ingresos y egresos.
e Propuestas de planes de inversion
o  Movimientos del personal administrativo

AHE

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Rectoria

Puestos que le reportan: Direccién Administrativa
Jefatura del departamento de Recursos Humanos 5
Jefatura del departamento de Contabilidad \
Jefatura del departamento de Recursos materiales y Servicios ’\
Generales x
Jefatura de Area de Sistema Financiero
Secretaria ejecutiva
Chofer de Servicios Generales

Numero de personas a su cargo: 7+

5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS

Rectoria Alumnado

Secretaria Académico Dependencias Gubernamentales estatales y federales.

Direcciones

Personal Administrativo

\
N

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades de las direcciones a su
cargo.
2 Proponer al titular de Rectoria la designacion, promocién o remocién del personal a su cargo. |\ \
3 Convocar a sesiones a la Direcciones y areas a su cargo, si como conceder audiencia al publico si asi lo
requiere el desarrollo de sus funciones.
4 Cumplir con las comisiones y actividades que le encomiende el titular de Rectoria.
5 Formular los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por la Rectoria. :@
6 Acordar con el titular de Rectoria el despacho de los asuntos encomendados e informarle oportunamente \
sobre los mismos.
7 Mantener informado a Rectoria respecto del avance y resultados de los programas que estén bajo su
responsabilidad.
8 Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del equipo y mobiliario que se le
asignen para el cumplimiento de sus funciones.
9 Formular y presentar a la Rectoria, las propuestas de programas, planes y presupuestos relativos a su \[\
area \
10 Implementar medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de la Secretaria. <
11 Participar con el titular de Rectoria en los convenios y demas actos juridicos que competan a su area. 3
12 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia. Q
13 Representar al titular de Rectoria en los asuntos que le encomiende.
14 Coordinarse con las demas unidades y organos de la Universidad para el desarrollo de las actividades de
la misma.
15 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Rectoria y la H. Junta Directiva.
Coordinar ejecutar y supervisar los asuntos relacionados a la administracién de los recursos humanos,
16 materiales y financieros; los relativos al mantenimiento e inventario de bienes, asi como la adquisicion de
bienes y servicios que requiera la Universidad.
17 Integrar el Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos correspondiente a la Universidad y dar
seguimiento a su ejercicio
18 Llevar el registro y control del sistema de contabilidad gubemamental de la Universidad.
19 Administrar el Recurso Humano de la Universidad y gestionar las modificaciones a la plantilla de plazas
de personal.
20 Vigilar la aplicacion de los recursos en las unidades administrativas de la entidad conforme a las
disponibilidades y autorizaciones presupuestales.
21 Coordinar con el area de planeacion de la Universidad, la actualizacién de los manuales administrativos,
asi como promover y verificar su implementacion ‘v*'\,\
Coordinar y supervisar los procesos de adquisicion, enajenacion, arrendamientos y contratacion de
servicios, en cumplimiento a la normatividad aplicable, procurando para la Universidad las mejores
22 condiciones, con base en los requerimientos realizados por las unidades administrativas de la entidad.
Vigilando que se realicen las acciones correspondientes para el resguardo, asi como integrar el inventario
de los bienes muebles y equipo que conforman el patrimonio de la entidad.
Generar e informar los resultados de los indicadores que se requieran en el ambito de su competencia para
23 ser analizados en conjunto con la Direccion de Planeacion, para proponer la mejora continua de los
procesos.
24 Autorizar los pagos de las obligaciones a cargo de la Universidad, derivado de las solicitudes formuladas
por las unidades administrativas, en apego a la normatividad aplicable.
25 Coordinacién y supervision de los presupuestos y obligaciones relacionados con la responsabilidad
hacendaria en términos de contabilidad gubernamental. \
26 Atender las solicitudes de informacion y rendicién de cuentas. J
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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27 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confieran los
titulares de Rectoria y la H. Junta Directiva
28 Desarrollo de funciones inherentes al drea, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO

Nivel de escolaridad

Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afios

PREPARATORIA

TSU
Administracion

LICENCIATURA Recursos financieros 5 afios 0 mas
Contabilidad

MAESTRIA X |0afin

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

Nomina

Administracion de proyectos
Planeacion Estratégica

Comunicacion efectiva y estratégica

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente

Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable)

Lugar de trabajo
Universidad Politécnica de Querétaro
Eventualmente en otras Dependencias

Requiere viajar: Eventualmente

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Uso intermedio-avanzado de paqueteria office.

Software especializado
segun el area

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA [ FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacién
| Organizacién
Gestion Integracion
Direccion
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

b b bl E P B B Ea i B B e b i Ead B

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner Politicas generales
Tramites legales

13. APROBACIONES

| ic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboro Reviso Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
CA. COORDINACION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de autorizacion en materia de fiscalizacion, asi como compartir las responsabilidades para atender y
brindar la atencién debida en ambito de competencia de la Secretaria Administrativa, y a su vez ésta brinde el apoyo a

la Alia Direccion de la Universidad Politécnica de Querétaro.

Coordinar las actividades encomendadas de las diferentes areas que integran a la Secretaria Administrativa.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicion del indicador

e  Atencion al personal

e Numero de personas atendidas

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan:

Namero de personas a su cargo:

5.- RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Docentes
Administrativos

Proveedores, Entidades Gubemamentales

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar la recepcion de solicitudes, andlisis, registro, turno, control y seguimiento de la correspondencia

1 y asuntos que le son remitidos, informando sobre su grado de atencién, asi como la de los asuntos que se
generan en la Secretaria Administrativa.

2 Revision y andlisis de todos los escritos que se envian para firma del Secretario Administrativo por la
Direccion y Departamentos adscritos a la misma Secretaria.

3 Auxiliar en el enlace entre el Secretario y Directores de la Universidad Politécnica de Querétaro, para la
atencién de asuntos oficiales turnados a las dreas

4 Coadyuvar en el seguimiento de los acuerdos encargados al Secretario Administrativo que se derivan de
las reuniones con la Alta Direccidon o acuerdos con el Rector

5 Control y seguimiento de los asuntos enviados a la Secretaria para su atencién en razén de su
competencia

6 Supervisién de requisiciones de materiales y ordenes de servicios 2

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres /
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7 Supervision de las érdenes de compra

8 Coordinar y supervisar el control de presupuesto aprobado

Supervisar la contratacién de bienes y servicios a través de la modalidad de licitacién pdblica, invitaciones
restringidas y adjudicaciones directas, en apego a la normativa aplicable

10 Coordinar y supervisar la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de bienes y servicios

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA B i _ .
Negocios 5 afios o mas
MAESTRIA X O Afin.
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:
8.- REQUISITOS DEL PUESTO

2.- Contar con grado minimo de Licenciatura.

3.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefala la presente
Ley para la Administracién Piblica Paraestatal del Estado de Querétaro. .

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs.  Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar:

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Pagueteria Microsoft Office Manejo de paqueteria office avanzado

Software especializado

z - Conocimiento de sistemas internos de informacién
segin el area

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacién
| Organizacién
Gestion Integracion
Direccion
Control
Analisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

2| 2| K| 2| X[ D€| S| dK| D[ D[ D¢ D¢ <] D[] %[ 2|2 ¢ | e

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION
Dinero y valores Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacion
oficina
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Confidencial y de indole
institucional
13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré : Revis6 Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
ASA. ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a Secretaria Administrativo en actividades que coadyuven al logro de las metas y objetivos del drea, asi como
el seguimiento a las diversas actividades propias del puesto.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicion del indicador

e  Atencion al personal

e Numero de personas atendidas

-

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACICNAL

Puesto al que reporta: Secretaria Administrativa (

Puestos gue le reportan: N/A

Numero de personas a su cargo: N/A %\3
5.- RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Rector

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica
Direcciones

Personal Administrativo

Alumnado
Dependencias Gubernamentales estatales y federales.

e

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Capturar la documentacion que llega o se emite para el control de la misma. _ V
2 Elaborar oficios, informes, cuadros y reportes que genere Secretaria Administrativa. \
3 Manejar la agenda de actividades.

4 Atender al personal que acuda a la oficina de Secretaria Administrativa.

5 Custodiar y resguardar informacion confidencial del area.

y i

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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3] Recibir y distribuir documentacion que llegue a la oficina.
7 Atencion a llamadas telefénicas.
8 Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos que tengan relacién con Secretaria
Administrativa.
9 Entregar y dar seguimiento a los expedientes sobre adquisiciones a pagar con recursos FAM en Gasto
Social.
10 Manejar sistema Picaso (movil y web).
11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
Nivel de escolaridad Experiencia requerida
SECUNDARIA Areas Minimo de afios
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X | Administracion 1 afio o méas
Secretariado
MAESTRIA
DOCTORADO \'\
OTROS REQUISITOS: K

8.- REQUISITOS DEL PUESTO o

1.- Contar con certificado de bachillerato, carrera técnica o comercial y/o titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de'Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro.
Eventualmente en otras Dependencias

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Uso intermedio-avanzado de paqueteria office.

Software especializado Conocimiento de sistemas internos para captura de datos

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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seglin el drea

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR

1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion

Organizacién X
Gestion Integracién
Direccién

Control
Andlisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacién
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

K| 24| 2| <] ¢

>

Actitud

2| 22| <[ 5 ¢ x| ¢ [

4
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION \&Q

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner Politicas generales /
Tramites legales

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autorizé (]
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
CHOF CHOFER DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a todas las dreas subordinadas a Secretaria Administrativa en la realizacién de actividades de gestoria y
soporte, trasladandose a diversos puntos de la ciudad o fuera de ella, en donde se tenga que tramitar las actividades
especificas encomendadas.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Medicion del indicador

Indicador

o “Trkiiltis fealizados e Bitacora de actividades realizadas

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

P

Puesto al gue reporta: Secretaria Administrativa
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A

5.- RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS

Dependencias Gubernamentales estatales y federales. \\?\<\

Rector
Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

Directores
Administrativos
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos legales establecidos. (\k
N
2 Trasladar al personal de las diversas areas que lo requieran. {'i\;«
3 Entregar documentos oficiales a diversas dependencias gubernamentales o privadas relacionadas con la
actividad propia de la Universidad.
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres \%
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4 Realizar depésitos bancarios institucionales o cobro de cheques que le sean solicitados (pago a
proveedores y otros servicios)
5 Efectuar gestorias necesarias del parque vehicular institucional (placas, tenencia, verificacion,
infracciones).
6 Enviar por mensajeria la documentacion institucional que asi lo requiera.
7 Entregar documentos oficiales a diversas dependencias gubernamentales o privadas relacionadas con la
actividad propia de la Universidad.
8 Llevar acabo bitacora de consumo de comestibles.
9 Dar aviso al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del estado mecanico del
vehiculo que utilice.
10 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
Nivel de escolaridad Experiencia requerida
SECUNDARIA X Areas Minimo de afos
PREPARATORIA X
TSU
LICENCIATURA N/A 1 afio 0 mas
MAESTRIA
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: Normas y reglamento de vialidad

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con certificado de secundaria y/o bachillerato.

2.- Contar con licencia de manejo vigente.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de irabajo
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro
Eventualmente en otras Dependencias

Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office N/A

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Software especializado
segln el area

Conocimiento de normas y reglamentos de vialidad

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

2 3

Planeacion

Organizacién

Gestion Integracion

Direccién

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad

Desarrollo de subordinados

O | 61D DK DE| DK | K[ DS D[ | D) =

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

»”

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo X

Responsabilidad

Actitud Seguridad en si mismo

>

Tendencia al logro X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacion

oficina

N/A N/A Manejo de copiadora, scanner Métodos y procesos

Politicas generales
Tramites legales

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizé
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JDRMYRG JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y
) MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES SECRETARIA ADMINISTRATIVA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al logro de los objetivos y programas establecidos de la Universidad Politécnica de Querétaro, a través del
suministro de los recursos materiales y la contratacién de bienes y servicios que requieran las diferentes areas que
integran la Universidad, en apego a las disposiciones legales aplicables. Salvaguardar los bienes patrimoniales de la
institucion, asi como también mantener en éptimas condiciones las unidades vehiculares.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador Medicion del indicador

Picy -3

¢  Total de comités programados en relacion a los comités que
se llevaron a cabo realmente.

e« Total de procesos de enajenacion dispuestos por la ley en |
relaciona los atendidos por la institucion.

e  Comités Ordinarios en calendario en relacion a los
realizado.

e  Proceso de enajenacion programados en relacién
a los realizados.

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan: Jefe de Area Recursos Materiales
Jefe de Area Servicios Generales 1
Jefe de Area de Mantenimiento \
Auxiliar de Adquisiciones
Auxiliar de Almacén \
Chofer de Autobls

Numero de personas a su cargo: 12

5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado
Docentes Proveedores

&~

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILI DADES/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres Q/f - Q
A
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Mantener actualizado el padron de bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio de la

1 Universidad Politécnica de Querétaro.

2 Emitir y actualizar los resguardos individuales de los bienes asignados al personal de las diversas dreas

3 Analizar, proponer la asignacion y realizar la venta, destruccion o desecho de activos fijos propuestos para
bajas, de acuerdo a la normatividad establecida.

4 Recibir, almacenar, distribuir y administrar los productos y articulos resultados de compras, donaciones o
adquisiciones.

5 Adaquirir y contratar bienes y servicios a través de las modalidades de licitacién publica, invitacién
restringida y adjudicacion directa, en apego a la normatividad aplicable.

6 Registrar y controlar el padrén intemo de proveedores de bienes y servicios de la Universidad Politécnica
de Querétaro en apego a la normatividad aplicable.

7 Integrar el programa anual de adquisicién de bienes y servicios.

Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, asi
8 como la conservacion de inmuebles de la Universidad Politécnica de Querétaro, para promover su éptima
utilizacion y el buen estado de los mismos.

9 Proporcionar los apoyos que se requieran para la organizacion de los eventos que se realicen

Llevar a cabo el levantamiento del inventario intemo y actualizacién de bienes muebles e inmuebles de la

19 Universidad Politécnica de Querétaro, para llevar el control del estado que estos guardan.

11 Dar seguimiento de entradas y salidas de bienes ingresados al almacén.

12 Atender, controlar y dar seguimiento a las requisiciones.

Supervisar al personal de limpieza, mantenimiento, vigilancia y jardineria de la Universidad Politécnica de

i Querétaro.

14 Recibir, revisar la documentacién correspondiente al proceso de inscripcion al Padrén de Proveedores de
la Universidad Politécnica de Querétaro.

15 Coordinar el uso del transporte institucional.

16 Elaborar el proyecto de presupuesto anual de bienes y servicios.

P

17 Atender las solicitudes de informacién y rendicién de cuentas.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confieran los
18 titulares de Rectoria, el titular de la Secretaria Administrativa, la Direccion Administrativa y la H. Junta

Directiva.
19 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen. Q"\
LL\«&\
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD - EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Administracién
LICENCIATURA x || ingenieria 5 allos oimas
Negocios

MAESTRIA O afin
DOCTORADO

e Conocimientos basicos de manejo de personal.
e Conocimientos bésicos sobre la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro y la Ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector publico.

. *Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres Q\"\‘
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favorecer al estado.

e Atencion de auditorias con entidades publicas de gobiemo.

e Conocimientos basicos sobre inventarios y control de calidad de mercancias recibidas.

e Conocimientos basicos sobre actualizacion de manuales y procedimientos.

e Conocimientos basicos sobre elaboracién de informes gerenciales y estadisticas de servicios.

e Busqueda de proveedores confiables que le permitan optimizar tiempos de entrega y mejorar las condiciones para

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

administrativa

2.- Haber desempefiado cargos similares

, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia

3.- No enconfrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefala la presente

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs. salida: 16:00 hrs.

Lugar de trabajo

Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Disponibilidad para viajar cuando las actividades del puesto asi lo requieran.

7k

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office

Manejo avanzado en programas y herramientas de Microsoft Office.

Software especializado
segln el drea

Oracle (paqueteria de gobierno del estado)

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

AREA | FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacion

Organizacién

Gestion Integracion

Direccién

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad

b b bt bl b B B B R

Desarrollo de subordinados X

Creatividad e Innovacion X

Iniciativa

Humana

Trabajo bajo presion

x|

§*2__

Asertividad

™

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Proactivo X
Trabajo en equipo X
y Responsabilidad X
Actitud Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION
Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacioén
Manejo responsable de Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Confidencial y de
los recursos financieros caracter institucional

U

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboro Revisd Autorizé X

G
\
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JARM JEFATURA DE AREA DE RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y
' MATERIALES SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES SECRETARIA ADMINISTRATIVA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Adquirir bienes y contratar servicios para la Universidad Politécnica de Querétaro, verificando que se cumpla la

normatividad aplicable.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicion del indicador

e Solicitudes de las areas usuarias
e Bienes y Servicios Adquiridos
e Proveedores perienecientes al padron

e Numero de requisiciones ingresadas
e Numero de 6rdenes de compra
e Registro de padron de proveedores

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Puestos que le reportan:

Auxiliar de Adquisiciones

Numero de personas a su cargo: 1
5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado [
Docentes Proveedores |
_ =" |
6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Revisar, rechazar y/o autorizar requisiciones.

2 Solicitar suficiencia presupuestal.

3 Realizar el mercadeo y elaborar cuadros comparativos.

4 Prepara expedientes para comité. C?/

5 Elaborar 6rdenes de compra. /

F N

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6 Colocar ordenes de compra.

¥ Elaborar solicitudes de contratos en caso de que aplique.
8 Notificar a proveedores de la colocacion de érdenes de compra.
9 Recibir los bienes y/o supervisar el servicio.

10 Recibir el formato de conflicto de intereses y la factura, sellar esta tltima.

11 Entregar bienes a almacén y notificar al usuario sobre su ingreso.

12 Recabar la firma de conformidad del area usuaria por el bien recibido o el servicio realizado.

13 Prepara facturas para pago .

14 Remitir a los proveedores comprobantes de pago.

15 Elaborar, y recepcionar érdenes de compra en sistema Oracle.

16 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA \
TSU .
Administracién
LICENCIATURA X Infom]‘ahca 2 afios
Negocios
MAESTRIA 0 Afin
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

e Cocimiento basico manejo de personal
e Conocimiento sobre Ley de Adquisiciones, Enajenaciones
e Conocimientos basicos sobre inventarios y control de calidad de mercancias recibidas.

e Conocimientos basicos sobre actualizacién de manuales y procedimientos.

e Conocimientos basicos sobre elaboracion de informes gerenciales y estadisticas de servicios.

¢ Amplia disponibilidad para atender asuntos urgentes fuera del horario laboral.

 Amplia disponibilidad para atender via telefénica y/o digital asuntos relacionados con la institucién.
e  Conocimientos sobre redaccién de documentos institucionales

e Capacidad de comunicacion con el personal de ofras areas.

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

Inicio de Vigencia: 2021-03-02
UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 C—r— /l e 7 UPQ-DRH-RE-001/1.3

pag. 115




2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Basica

, = N
9 urw sspscilizade Sistema Oracle y sistema CompraNet \\i
(_}\

segtin el drea

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Responsabilidad

AREA | FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
| Organizacién X
Gestion Integracion X :
Direccion X [
Control X \
Anélisis de Problema X X
Toma de decisiones X \
Gerencial Liderazgo X !
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacién X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presion X
Asertividad X
Proactivo X
X
X
X
X

Actitud Seguridad en si mismo
Tendencia al logro
12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION
Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacioén
N/A Computadora Manejo de copiadora, scanner Leyes y reglamentos aplicables a
adquisiciones de bienes y servicios

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres @ | %i
J
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13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Reviso Autorizd

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JASG JEFATURA DE AREA DE SERVICIOS RECURSOS MATERIALES Y
GENERALES SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES SECRETARIA ADMINISTRATIVA
2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir y supervisar los servicios que corresponden al inmueble e instalaciones de la Universidad Politécnica

de Querétaro.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e Seguimiento del cumplimiento de los
servicios contratados.
Requisiciones ingresadas al drea
Mantenimiento y limpieza de instalaciones

e Jardineria (areas verdes)

Formato de registro de asistencias
Registro de Requisiciones

Bitacoras de solicitudes atendidas
Bitacoras de solicitudes atendidas

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales

Puestos que le reportan:

Personal de servicios

Ndmero de personas a su cargo:

1 (plaza), 63 personas (sub contratadas)

5.- RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administrativos Alumnado
Personal Subcontratado Proveedores

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Coordinar la atencién eficiente y oportuna de los servicios generales requeridos por las distintas areas de la
universidad, garantizando condiciones 6ptimas de las instalaciones.

2 Supervisar los trabajos y actividades de servicios contratados.

3 Optimizar los recursos econdémicos y materiales asignados al area.

4 Elaboracion, ejecucion y seguimiento de las requisiciones de servicios generales(,/—)

5 Elaboracién de 6érdenes de compra en el sistema Oracle. 7/ r\

\k}.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Validar el cumplimiento de los servicios contratados.

Elaboracion, ejecucién y seguimiento del sistema CompraNet.

Elaboracion de reportes del area y actividades administrativas.

0| | ~N|®

Atencién a proveedores.

10 Solicitud de cotizaciones.

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
Administracion
LICENCIATURA X Informatica 2 af
Negocios aros
MAESTRIA O Afin
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

e Cocimiento basico manejo de personal
e Conocimiento sobre Ley de Adquisiciones, Enajenaciones
e Conocimientos basicos sobre inventarios y control de calidad de mercancias recibidas.

e Conocimientos basicos sobre actualizacién de manuales y procedimientos.

e Conocimientos basicos sobre elaboracion de informes gerenciales y estadisticas de servicios. et
e  Amplia disponibilidad para atender asuntos urgentes fuera del horario laboral. e
e Conocimientos sobre redaccién de documentos institucionales \\,
e Capacidad de comunicacion con el personal de otras areas h\\'l

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. W

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Si

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Paqueteria Microsoft Office Excel, Office, Power Point, Access

Software especializado

, N Oracle, CompaNet
segun el area

: FACTOR
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacion

| Organizacién
Gestién Integracién
Direccion

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

UKD K| DIDK] D] D DD DI DI DK > | e

" 12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion
N/A Manejo de computadora, Manejo de copiadora, scanner Expedientes de compra,
teléfono, Celular carpetas del area.

13. APROBACIONES

A
[
Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez \
Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabord Reviso Autorizé | 3{ \
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres g
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES Y
JAM JEFATURA DE AREA DE MANTENIMIENTO SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Controlar la ejecucién de las actividades de mantenimiento y reparaciones en la Universidad Politécnica de Querétaro,
distribuyendo, coordinando y supervisando los trabajos del personal a su cargo, para garantizar el buen funcionamiento
y conservacion de los bienes muebles e inmuebles

Indidédor

di 6n dél |nd|cador

¢ Mantenimientos preventivos de vehiculos y
autobuses escolares.

e Mantenimientos correctivos de vehiculos y
autobuses escolares.

¢ Consumo de combustible por los autobuses.

e Mantenimiento preventivo de equipos como
hidroneumaticos, bombas  centrifugas,
transformadores, etc.

Expedientes y bitacora
Expedientes y bitacora
Bitacora Digital

Expedientes y bitacora

Puesto al que reporta: efatura de Departamento de Recursos Mate|
Generales

Puestos que le reportan: Operadores de autobuses

Numero de personas a su cargo: 6

“INTERNAS

“EXTERNAS

Administrativos
Docentes

Alumnado
Proveedores

PN

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1 Mantenimiento y logistica de autobuses escolares y vehiculos utilitarios.

2 Coordinacién y ejecucion de actividades de mantenimiento y reparacion.

3 Solicitud de cotizaciones y ejecucién de compras o servicios con proveedores externos.
4 Supervision de trabajos de proveedores externos.

5 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU

Electricidad
LICENCIATURA X Hidraulica =
. 3 afios
Mantenimiento
MAESTRIA Logfstica
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:
e Amplia disponibilidad para atender asuntos urgentes fuera del horario laboral.
e Capacidad de comunicacion con el personal de otras areas.

1.- Contér con titulo dé licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunies a Viernes Lugar d‘e trabéjd

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Padueteria Microsoﬁ Office

~ 10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES _

Word, Exbel, Power Point.

Software especializado
segun el area

Oracle

FACTOR

1= Bésico | 2=Intermedio

| 3=Avanzado 1

Planeacion

Organizacion

Gestion Integracion

Direccion

Control

Andlisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacién

Iniciativa

Humana

Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud

Seguridad en si mismo

Tendencia a! logro

3| D¢ I D<I D¢ 3| D] DREXEXIDI [ X DKIX XK X XK) w

RIALES, FINANCIEROS E INFORM

Informacién

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria

Refacciones, aceites,
vehiculos.

Manejo de computadora, radio,
teléfono.

Manejo de copiadora, scanner,
multimetro, taladro, pulidor,
soldadora, herramienta
mecanica.

Carpetas de
vehiculos,
autobuses.

13. APROBACIONES

Y
¢
s

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccion y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Encargada de la Direccién
Administrativa

Elaboré

Revis6

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES Y
AADQ AUXILIAR DE ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Apoyar al Jefe del Departamento de Recijrsos Humanos y Serwciosﬂ Generales en actyivid’é‘ es que coa yd'vé‘n él :Iogﬂrb“

de los objetivos propios del 4rea.

,U,In,d‘cador .

departamentos de la institucion

edicion del indicador \J\
k"\\‘
¢ Ubicacion de bienes con su resguardante y . &
lugar. e Registro de resguardos s
e Material utilizado por los diferentes * Registro de vales

Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y SeNiCios '

Puesto al que reporta:

Generales.
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A

INTERNAS

EXTERNAS

Administrativos

1 Archivar documentacion.

2 Atender llamadas telef6nicas, realizar enlaces.

3 Recibir y entregar al Jefe de Departamento la documentacién que llega a la oficina.
4 Captura y archivo de vales, as! como la entrega del material solicitado.

5 Elaborar oficios, informes, cuadros y reportes que se soliciten.

6 Actualizar las bases de datos propias del area.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Solicitar cotizaciones que se requieran dentro del departamento.
Recibir junto con el encargado de almacén y usuario, los bienes o servicios solicitados mediante la orden

8 de compra a proveedores, recabando las firmas de conformidad tanto en requisiciones como en
facturacion.

9 Recibir y verificar facturas derivadas de 6rdenes de compra.

10 Elaborar contra-recibos de recepcién de facturas.

11 Elaborar y entregar al departamento de contabilidad la relacién de facturas originales para realizar el pago
correspondiente.

12 Solicitar al departamento de Contabilidad los recibos fiscales (padrén de proveedores y recursos FAM) para
hacer entrega y anexarlos al expediente correspondiente.

13 Recepcion y revisién de documentacién para inscripcién de proveedores.

14 Atencion a proveedores.

16 Actualizacién de inventarios y resguardos.

16 Proceso de baja de vienes.

17 Apoyo en archivo muerto.

18 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU

Administracion

LICENCIATURA X

Negocios

MAESTRIA O Afin.

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

Conaocimientos basicos sobre inventarios

Control de calidad de mercancl(as recibidas.

Conocimientos basicos sobre actualizacién de manuales y procedimientos.
Conaocimientos sobre redaccién de documentos institucionales.

Capacidad de comunicacion con el personal de otras 4reas.

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 ; Hﬂ,,,w%
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1.~ Contaryk con titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la
presente Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo‘ ]

Entrada: 07:00 hrs. Salida: 15:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

Paquetéﬁa Mic}osoft Offic'é - Word, Power Point, Excel, Access”

Software especializado

. . Oracle, inventarios
segun el area

A FACTOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado
Planeacion

Organizacién

Gestion Integracion

Direccion

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presién
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

XD XK XK DK| DKIDRT DK DRIDEIDINK] DD | XK

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria

Informacién

N/A

Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner

_ 13. APROBACIONES

|ic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccion y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccién
Administrativa

Elaboré

Revis6

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECURSOS MATERIALES Y

AALM ANALISTA DE ALMACEN E INVENTARIOS SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Supervisa, resguarda, elabora y da seguimiento al control de movimientos de almacén, entradas y salidas, recibiendo,

revisando y organizando los materiales, productos, equipos y herramientas a fin de atender oportunamente las entregas
al personal de la Universidad Politécnica de Querétaro

- ihaicédor Médicién del in‘d“icador

e
et -

¢ Formato de préstamo/Salida (vales)

e Resguardo de bienes .
e Bitacoras

e Recepcion de productos y servicios

Puesto al que reporta: Jefatura Recursos Materiales y Servicios Generales
Puestos gue le reportan: Auxiliar de almacén
Nimero de personas a su cargo: 1

Administrativos Alumnado

1 Supervisa e! control de movimientos de almacén, entradas y salidas.

2 Actualizacién y supervisién de las bases de datos del control de movimientos de almacén.

3 Control de bienes y enseres menores entradas y salidas

4 Registra, supervisa y lleva el control de equipos, materiales y productos que ingresan al almacen.
5 Elaborar los resguardos de bienes y enseres menores a las personas responsables.

6 Supervisa la distribucion de materiales y equipos dentro de la UPQ.

7 Supervisa y elabora alta de productos y servicios en el sistema Oracle.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8 Desarrollo de funciones inherentes al area, asl como las que se le asignen.

9 Recibe, verifica y expide requisiciones, vales de consumo, vales de préstamo de productos o materiales.
10 Supervisa y colabora en ia elaboracién de inventarios fisicos.

11 Supervisary elaboraf la baja de los bienes obsoletos e inservibles.

12 Desarrollo de funciones inherentes al 4rea, asi como las que se le asignen.

" NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU

Administracién .
LICENCIATURA X Ingenieria 2 afios
MAESTRIA O afin
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

*  Amplia disponibilidad para atender asuntos urgentes fuera del horario laboral.

e Amplia disponibilidad para atender via telefnica y/o digital asuntos relacionados con la institucion.
e Conocimientos sobre redaccién de documentos institucionales.

e Capacidad de comunicacién con el personal de otras areas. N
e Cocimiento basico manejo de personal.

e  Conocimientos bésicos sobre inventarios y control de calidad de mercancias recibidas.
»  Conocimientos basicos sobre actualizacién de manuales y procedimientos.

8.-REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Cdntaf Con titulo de Iicenc'iéﬂtura y/o cédula profééibnal.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs.

Salida: 16:00 hrs.

‘ Lugar ae trébéjo

Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

Paqueterla Micrdsoft Office ’

kkMan'ejo avanzado en progrémas y herramientas de Microsoft Office.

Software especializado
segun el area

Oracle (paqueteria de gobierno del estado)

FACTOR

1= Basaco | 2=Intermedio | 3=Avanzado

Gestion

Planeacién

Organizacion

Integracion

Direccion

Control

Gerencial

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacion de Autoridad

XXX XXX | X]X|w

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Trabajo bajo presion

x|

Asertividad

Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

12 MANEJO DE RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS E INFORMACI;,NT"

Moblllano y equipo de Herramlentas y maqumana Informaclén

Dlnero y valores
oficina
Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Institucional

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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~ 13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES Y
ALM AUXILIAR DE ALMACEN SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Control de movimientos de almacén, entradas y salidas. Control de bienes y enseres menores, entradas y
Resguardos.

Indidador Medicion dél kindic\ﬁador —

\ .
VA
o Resguardo de bienes o Formato de préstamo/Salida (vales) 3&\&
o Recepci6n de productos y servicios e Bitacoras \%M

Puesto al que reporta: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales
Puestos que le reportan: Auxiliar de almacén
Ndmero de personas a su cargo: 1

EXTERNAS

Administrativos Alumnado

1 Control de movimientos de almacén, entradas y salidas y actualizacién en la base de datos.
2 Control de bienes y enseres menores entradas y salidas.
3 Elaborar los resguardos de bienes y enseres menores a las personas responsables.
4 Alta de productos y servicios en el sistema Oracle.
5 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres Qc;:\*
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7.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD k EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA ' AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSu Administracién
LICENCIATURA X geif?:?“ 2 afios
MAESTRIA
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

e Conacimiento basico de manejo de personal.

e Conocimientos basicos sobre inventarios y control de calidad de mercancias recibidas.

o Conocimientos basicos sobre actualizacion de manuales y procedimientos.

e Amplia disponibilidad para atender asuntos urgentes fuera del horario laboral.

o Amplia disponibilidad para atender via telefonica y/o digital asuntos relacionados con la institucion.
e Conocimientos sobre redaccion de documentos institucionales.

e Capacidad de comunicacion con el personal de otras areas.

8 REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de Ilcenc1atura

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- C.NDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo k'

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs.  Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Manejo avanzado en programas y herramientas de Microsoft Office.

Software especializado

segun el drea Oracle (paqueteria de gobierno del estado)

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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—FACTOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

Gestidn

Planeacién

Organizacion

Integracion

Direccion

Control

Gerencial

Anélisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacién de Autoridad

XXX XXX [ X[|X|w

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Trabajo bajo presion

X

Asertividad

Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de
oficina

Herramientas y maquinaria

Informacion

N/A

Manejo de computadora

Manejo de copiadora, scanner

Institucional

Lbu\

Lic. Guadalupe Alfaro Medina

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y
Capacitacion

Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Encargada de la Direccion
Administrativa

Elaboré

Revis6

Autorizo

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES Y
CHOFBUS CHOFER DE AUTOBUS SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO E RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cumplir con el objetivo encomendado para trasladar a los alumnos, administrativos y docentes, cumpliendo siempre
con amabilidad, respeto, brindando siempre un buen servicio.

“Indicador Medicion del indicador

¢ Traslado de alumnos, administrativos y o  Bitacora de ingresos y salidas de autobuses
docentes

8y
|
Puesto al que reporta: Jefatura de Area de Mantenimiento ‘\\%
Puestos que le reportan: N/A N
Numero de personas a su cargo: N/A

INTERNAS “EXTERNAS
Docentes Alumnado

Administrativos Padres de Familia

Traslado de alumnos, administrativos y docentes.
2 Mantener en buenas condiciones las unidades de transporte escolar.
3 Entrega de documentacion.
4 Recoleccién de materiales.
5 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7.- PERFILDEL PUESTO
EXPERIENCIA REQUERIDA

NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA X, AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU

LICENCIATURA N/A 1 afio 0 mas

MAESTRIA

DOCTORADO

Otros requisitos:

e Licencia de conducir vigente tipo “CO”

1.~ Contar con certificado de educacién basica.

1.- Contar con licencia de manejo vigente tipo “CO" y tarjetén de identificacién del operador (TIO)

2.- Haber desempefiado cargos similares.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del drgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Hora,ri,c,); _ _ - . Lﬁgéfd'eutrabajd

Entrada:  16:00 HRS Salida: 23:00 HRS Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Viajes internos dentro del estado de Querétaro / disponibilidad para viajar ocasionalmente

| ; ~10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
' Paqueteria Microsoft Office N/A

i

Software especializado

segln el drea NIA

~ 11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

A FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 2 3
Planeacién
Organizacién
Gestion Integracion
Direccidn
Control
Gerencial Analisis de Problema

XXX KX =

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacién de Autoridad

Desarrollo de subordinados

XX X[

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

XXX X< K| XK

Responsabilidad

Actitud

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria

Informacién

N/A

Teléfono Autobus, herramienta mecanica Bitacora de alumnos

. «,

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccidn y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccion
Administrativa

Elabord

Revis6

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 S %
\
%

o

.Mr/" . - :f

Inicio de Vigencia: 2021-03-02
UPQ-DRH-RE-001 /1.3

pag. 137







ABRE;IiAfURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DA DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Planear, supervisar y controlar procesos que desarrollen, provean y retengan al capital humano competente de la
Universidad, asf como de los servicios de atencion al personal que requieren para el desempefio de sus funciones.

Contribuir al logro de los objetivos y programas establecidos de la Universidad, a través de la planeacion y control del

capital Humano adscritos a la institucién.

Indicador

Medicién del indicador

e Incidencias del personal
¢  Cumplimiento de procesos
¢ NOmina administrativa y docentes

s Formatos autorizados con sello y firma del drea
e Procesos estandarizados y autorizados
e Comprobante de depdsitos realizados

Puesto al que reporta

Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan:

Jefatura de Departamento de Sistemas Financieros
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos
Jefatura de Departamento de Contabilidad

Numero de personas a su cargo:

Internas

Exfernas

Docentes
Administrativos

Alumnado
Otras instancias publicas o privadas.

Dirigir y organizar las funciones que competen a las unidades administrativas encargadas de los recursos
humanos, recursos financieros y contables de la Universidad.

(™

Implementar acciones de mejora en la operaci6n de las diferentes areas que forman parte de la Secref‘qr'%

cuenta publica.

2 Administrativa. ‘
Coordinar el cumplimiento de la normatividad en la emisién de la informacién contable y presupuestal de’|
3 la Universidad, asf como la elaboracién de los estados financieros, presupuestales y presentacion de la

-

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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4 Supervisar que el ejercicio de los recursos presupuestales se realice conforme a la Legislacién vigente,
asi como las reglas de operacién correspondientes.

5 Coordinar con la Direccién de Planeacion, las acciones correspondientes para el ejercicio, comprobacién,
registro y en su caso reintegro de los recursos extraordinarios.

6 Coadyuvar en la implementacion del plan anual de capacitacion del personal que integra la Universidad.

7 Supervisar el pago de la remuneracién del personal que labora para la Universidad, asf como verificar los
calculos correspondientes a los finiquitos del personal que concluya su relacién laboral.

8 Verificar la correcta determinacién, integracidn y pago de las obligaciones fiscales que se deriven de la
operacion de la Universidad.

9 Vigilar la oportuna emisién de los contratos relacionados con la prestacién de servicios profesionales
independientes y honoranos asimilables.

10 Coordinar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos correspondiente a la Universidad
Politécnica de Querétaro.

11 Fungir como enlace de la Secretarfa Administrativa, ante los organismos fiscalizadores y personas
facultadas para realizar auditorias a la entidad.

12 Representar a la entidad para realizar tramites y gestiones relacionados con la administracién, pago, cobro
de los bienes y servicios que requiera la Universidad para su operacion.

13 Atender las solicitudes de informacion y rendicién de cuentas.

14 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asl como aquellas que le confieran los
titulares de Rectoria, el titular de la Secretaria Administrativa y la H. Junta Directiva.

15 Desarrollo de funciones inherentes al area, asl como las que se le asignen.

Nivel de escolaridad Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afios

PREPARATORIA

TSU

Administracion .
LICENCIATURA X | contabilidad 5 afios o méas

MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: Gestion de proyectos
Resolucién de conflictos
Comunicacion estratégica

1'.- Cdnfar con grado mklnyimo de Iic‘eynciatura.'

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del drgano de gobierno que sefiala la presente §
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. '

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Hdrério: L'L'lnes'a'\/iel"nes - T — 'L'L‘Jg“afwde trabéjé
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

Pédueterfa Microsoft Office E’Xcelk,k Word, waér Pbiht,

SOftware’especiaIizado Conocimiento sobre el manejo de sistemas internos para colocar informacién.
segin el area | Manejo de SUA, IDSE, COMPAQ

: “FACTOR _
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacién

| Organizacion

Gestion Integracion

Direccion

Control

Andlisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en sf mismo
Tendencia al logro

-

Actitud

XXX DX [DR] D[ D[] I D | D] DK 1K K|

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacion

Confidencial y de

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner indole institucional f

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y
Capacitacién

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccion
Administrativa

Elabord

Revis6

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIAT;JRA T[TULb DEL PUESTO: | dNIDAb ADMINiSTﬁATIVA
JSF JEFATURA DE AREA DE SISTEMA FINANCIERO ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

anear , organizar y dirigir los procesos de implementacién y actualizacién del sistema financiero Oracle EBS R11 y
R12 de acuerdo a la normatividad vigente con la Direccién de Tecnologias de la informacién de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas, asi como Llevar el control del sistema todo aquello registrado en el ERP para realizar los
procesos de cierre mensual, anual, conciliacién y proyeccién del presupuesto autorizado, comprometido, ejercido y por
ejercer durante el ejercicio, conciliacion de impuestos, registros de seguridad social y timbrado.

Indicador
» Conciliacién contable
¢  Captura de Facturas quincenal y mensual ¢ Conciliacién de impuestos
e Timbrado quincenal y mensual ¢ Pagos hechos conforme a lineamientos
» Pago de némina e Reporte de 0’ diferencias por parte de Seguridad
¢ A B, CeniDSEySUA Social
e Capacitacién a personal sobre sistemas ¢ Registro de capacitacion y asistencia.

Euésfo ‘akl‘ que reporta: Direccion Administrativa
Puestos que le reportan: N/A
Nimero de personas a su cargo: N /A

INTERNAS "EXTERNAS

Administrativos Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado de Querétaro:
Docentes ¢ Direccion de Informética

¢ Direcci6n de Ingresos
Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro (ESFE)
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

1 Administrador del sistema financiero Oracle EBS R12 y R11.

2 Elaboracién de Némina .

O

= Inicio de Vigencia: 2021-03-02
/ UPQ-DRH-RE-001 /1.3

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002

pag. 142

o




3 Administracion de cuentas de acceso al Sistema Financiero Oracle EBS R12.
4 Configuracién de equipo de cémputo para uso del Sistema Financiero Oracle EBS R12.
Capacitacion a nuevos usuarios para uso de los siguientes médulos dentro del sistema financiero Oracle
EBS R12:
- Compras (Elaboracién de Ordenes de Compra, Recepciones, Alta de Proveedores Administracion de
5 impuestos sobre articulos y proveedores, administracion de articulos, administracién de activo fijo)
- Contabilidad (Alta de cuentas contables, alta de combinaciones contables, Administracién de cuentas
bancarias, conciliaciones bancarias vs sistema financiero, Pago de facturacién)
-RRHH (Altas, Bajas y Cambios al personal contratado, modificacién de sueldo, elaboracion de archivos
para Declaracién Informativa Mdiltiple, elaboracién de némina en sistema)
6 Cierres mensuales contables (identificacién de diferencias en balanza de comprobacién y estados de
Resultados).
7 Elaboracién de reportes Contables (Estados del ejercicio, Informes de facturacion mensual, Informes de
movimientos por combinacién contable, fuente de financiamiento, Objeto del Gasto y Clave Programatica.
8 Altas, Bajas y Cambios dentro en portal IDSE.
9 Conciliaciones de impuestos contra facturacion.
10 Registro en ERP de facturacién correspondiente al departamento de Recursos Humanos.
11 Conciliaciones contables ERP contra bancos.
Enlace con la direccién de informatica de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado
12 de Querétaro para trata de asuntos de modificaciones de conexién, soporte técnico y migracion de
informacioén.
13 Administracién de sistema de facturacién electrénica.
14 Edicién fotografica para actualizacion de Sll.
15 Proyecciones de pagos de némina.
16 Proyecciones de pagos mensuales y bimestrales IMSS.
17 Soporte técnico dentro del sistema financiero Oracle EBS R12. L
18 Altas, Bajas y cambios dentro en plataforma SUA.
19 Atencion a solicitudes de la direccién de ingresos de GEQ respecto a temas de impuestos.
20 Imparticién de taller de Excel a personal administrativo.
21 Atencién a solicitudes de la ASF respecto a temas de némina.
22 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Nivel de escolaridad Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afos
PREPARATORIA
TSU

X Administracion ) .
LICENCIATURA Contabilidad 2 afios
MAESTRIA Gestion Empresarial
DOCTORADO

Pre némina y Némina

Facturacion Electrénica

Cierres mensuales

Conocimiento LFT,IMSS,ISR

Sistema ERP (Inventario, Recursos humanos, Compras, Recursos Materiales)
Contabilidad Gubernamental

Big Data

"1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula pfbfesnonal.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

J'Horario: Lunes a Viemes Lugérr de t\rab‘ajo
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

Paquetena MlcrosoftOfflce

Uso mtermedib—avan‘zaéd‘ 'd‘é'paqué:térla ofﬁcé.:"
Oracle EBS R12
Oracle EBS R11
- SUA
Softv:aereﬂiszle;:zgzado Portal IDSE
9 Portal de SAT
Mysuite Factura Electrénica
Photoshop
(7~
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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FACTOR
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1

Planeacién
| Organizacién
Gestion Integracion
Direccién X
Control
Analisis de Problema X
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién X
X
X
X

X [XIX|X|™

XX

Asertividad
Proactivo

Trabajo en equipo X
Responsabilidad
' Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X

Actitud

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y Informacién
maquinaria
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Métodos y procesos
scanner Politicas generaies
Tramites legales

~ 13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autorizé .

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
JDRH RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE ADSCRIPCION

RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Planear, supervisar y controlar procesos que desarrollen, provean y retengan al capita
Universidad, asi como de los servicios de atenci6n al personal que requieren para el desempefio de sus funciones.

umano competente de la

Contribuir al logro de los objetivos y programas establecidos de la Universidad, a través de la planeacion y control del

capital Humano adscritos a la institucion.

ador

Medicién del indicador

Cumplimiento de plantilla
Incidencias del personal
Cumplimiento de procesos
Némina administrativa y docentes

e Plazas cubiertas

o Procesos estandarizados y autorizados
e Comprobante de depdsitos realizados

¢ Formatos autorizados con sello y firma del area

Puesto al que reporta:

Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan:

Jefatura de Area de Recursos Humanos
Analista de Seleccién y Capacitacion
Aucxiliar de Recursos Humanos

Ndamero de personas a su cargo: 4

Internas

Externas

Docentes
Administrativos

Alumnado
Ofras instancias publicas o privadas.

Sku‘pervisién delyprocedimlehto de al reclutamiento, seleccién,‘contratacién e induccion del personaﬁl que k
requiera la Universidad Politécnica de Querétaro para el logro de sus objetivos.

Supervision y revision del célculo de la némina del personal con sus respectivas retenciones aplicables,

capital humano de la Universidad.

2 . .
asi como el pago de la misma. (™
Detectar necesidades de capacitacién del personal y tramitar antes las instancias correspondientes los

3 cursos requeridos, asf como promoverlos ante los interesados, para la actualizacién y desarrollo del

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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4 Gestionar incidencias y trémites de prestaciones del personal de la Universidad Politécnica de Querétaro,
ante las areas internas e instancias externas.

5 Coordinar el registro y tramite de los nombramientos y modificaciones a la plantilla.

6 Colaborar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual, respecto a los conceptos que integran el
capftulo de servicios personales.
Supervisar y gestionar los pagos de prestaciones de Ley y prestaciones propias de la Universidad

7 Politécnica de Querétaro, para asegurar el cumplimiento de las mismas, de acuerdo a las disposiciones
para cada una de ellas.

8 integrar y actualizar el expediente del personal administrativo adscrito a la Universidad Politécnica de
Querétaro para llevar el control de los movimientos que los mismos causen.

9 Determinar los importes y retenciones derivados de los finiquitos por terminacién de la relacion laboral.

10 Coordinacién y supervision de los contratos y vigilar el cumplimiento de los mismos relacionados con la
prestacion de servicios profesionales independientes, asi como de honorarios asimilables.

11 Integrar la informacion requerida por las Instancias fiscalizadoras, asi como la que solicite la Junta
Directiva para la atencién de requerimientos.

12 Colaborar en la actualizacién de la estructura organica de la Universidad, asi como el tabulador salarial.

13 Realizar las gestiones en materia de Seguridad Social y realizar los pagos de aportaciones de las
mismas.

14 Atender las solicitudes de informacién y rendicién de cuentas.
Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asf como aquellas que le confieran los

15 titulares de Rectorla, el titular de la Secretaria Administrativa, la Direccion Administrativa v la H. Junta
Directiva.

16 Desarrollo de funciones inherentes al 4rea, asi como las que se le asignen.

ykh'lk'i\kl‘el de éscdlaridad Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afios
PREPARATORIA
TSU Administracién

X Contabilidad . i
LICENCIATURA Psicologia 2 afios 0 mas
MAESTRIA o afin.
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

Gestion de proyectos

Resolucién de conflictos
Comunicacion efectiva y estratégica

R

1'.-; Cohtér con tl’yktuloudey l‘icehciéturya‘ y/o cédukl‘é profesmnal

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia | -
administrativa :

[

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que seriala la
presente Ley para la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

"Horario: Lunes a Viemés Lugar de trébajd
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro (UPQ)

Requiere viajar: NO

Paqueteria Microsoft Office Excel, Word, Power Point,
Software’espe;:ializado Conocimiento sobre el manejo de sistemas intemos para colocar informacion.
seguin el area Manejo de SUA, IDSE, COMPAQ

— FACTOR _

Trabajo en equipo

Responsabilidad

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X

| Organizacion X

Gestion Integracion X
Direccion X

Control X

Anélisis de Problema X

Toma de decisiones X

Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X

Desarrollo de subordinados X

Creatividad e Innovacion X

Iniciativa X

Humana Trabajo bajo presién X
Asertividad X

Proactivo X

X

X

X

X

Actitud Seguridad en si mismo
Tendencia al logro
\
AN
\\
I
\72“’”,/
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS E INFORMACI“‘N

Dlnero y valores Moblllarlo y eqmpo de oflcma

Herramlentas y maqumarla Informamén

N/A Manejo de computadora

Manejo de copiadora, scanner

Confidencial y de indole
institucional

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccidny
Capacitacién

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccién
Administrativa

Elabord

Revisé

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referenCIa tanto a hombres como muijeres
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ABREVIATURA

TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JARH

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE ADSCRIPCION

RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Gestion de las actividades administrativas y operativas del rea, optimizar los procesos del &rea, asi como proporcionar

la atencién adecuada al personal interno y externo de la Universidad Politécnica de Querétaro.

Indicador

Medicion del indicador 1 .

e Incidencias registradas
e Expedientes completos
e Atencioén a personal externo/interno

Evidencia de registro de incidencias \%
Formato de ingreso N\
Tiempo de respuesta

Internas

Puesto al que reporta: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos e
Puestos que le reportan: Auxiliar de Recursos Humanos )
Numero de personas a su cargo: 2 %

Externas

Docentes
Administrativos

Alumnado

1 Elaboracion, captura, recepcion y entrega de documenfos, asi comd control derlya cdrrespondenCIa
general del area.

2 Mantener actualizada la base de datos del personal de ia Universidad dentro del Sistema Integral de
Informacién.

3 Elaboracion de ndmina; Revisar las cantidades a pagar, elaborar y subir para dispersidn los archivos
correspondientes al pago de némina, en el sistema del banco con el que se tiene convenio.

4 Preparar informacién de todo lo pagado para entregarla al departamento de contabilidad.

5 Conciliar mes con mes con ese mismo departamento lo aplicado

6 Elaborar y gestionar requisiciones de materiales como papeleria y articulos para eventos.

7 Atencién a proveedores de servicios y productos para personal y seguimiento de convenios. .

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8 Conformacién de expedientes del personal administrativo y docente.

9 Entrega y recabacion de firmas y contratos del personal administrativo y docente.

10 Tramita y da seguimiento a la emisién de tarjeta de némina, reposiciones de monedero electrénico y
estados de cuenta.

11 Timbrado de facturas, asi como la recepcién de las mismas.

12 Captura y elabora las incidencias junto con el reporte correspondiente.

13 Apoya en la coordinacién logistica y realizacién de eventos.

14 Elabora y mantiene actualizado el directorio del personal.

15 Recepcion y seguimiento curricular.

16 Apoya en la realizacién del proceso para la asignacion de PTC.

17 .| Apoya en la elaboracién de reportes para la Federacién.

18 Apoya en ia realizacién y logistica de las reuniones de la induccién cuatrimestral.

19 Apoya en los programas de capécitacién.

20 Apoya en el soporte de informacién de la Junta Directiva.

21 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignen.

Nivel de escolaridad Experiencia requerida
SECUNDARIA Areas Minimo de arios
PREPARATORIA Yy
TSU Administracién B

Contabilidad 1 afio o mas

LICENCIATURA X Psicologla
MAESTRIA O Afin
DOCTORADO

Otros requisitos:

Gestién de proyectos

Atencidn al cliente ;

Manejo de informacién /v
7

8- REQUISITOS DEL PUESTO!

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Horario: Lunes a Viemes
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable)

Lugar de trabajo
Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

k Paquéféi;ia Microsoft Office

Manejo lntermedlo-avaniadb de la paduéfér(é ofﬁcé

Software especializado segin
el area

Conocimiento sobre el manejo de sistemas internos para colocar informacion.

"FACTOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

Planeacion

Organizacion

Gestion Integracion

X[ X[ X| w

Direccion

Control

XX

Analisis de Problema

Toma de decisiones

x| X

Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud Seguridad en si mismo

XXX X || X

Tendencia al logro

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria

Informacién

N/A Manejo de computadora

Manejo de copiadora,
scanner

Confidencial y de indole
institucional

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccién
Administrativa

Elaboré

Revis6

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ASC ANALISTA DE SELECCION Y CAPACITACION RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Gestién de las actividades administrativas referente al proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo y profesores
de asignatura, asi como el seguimiento al plan anual de capacitacion proporcionando la atencién adecuada al personal interno y
externo de la Universidad Politécnica de Querétaro.

INDICADOR ~ MEDICION DEL INDICADOR

¢ Diplomas/Constancias de los cursos impartidos.
¢ Requerimiento de personal y publicaciones

e Proceso completo de reclutamiento y seleccion
+ Formato de Ingreso de nuevo personal

Plan anual de capacitacion
Vacantes disponibles
Reclutamiento y seleccion
Expedientes completos

uesto al que reporta:
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A

INTERNAS k EXTERNAS

Docentes Alumnado
Administrativos

1 Seguimiento a los requerimientos de personal administrativo y profesores de asignatura.
2 Aplicacién de pruebas psicométricas al personal seleccionado.
3 Agendar citas para entrevista de los candidatos seleccionados. .
4 Elaborar reportes de entrevista. \ ‘
5 Elaboracién del Plan Anual de Capacitacion del personal Administrativo. Nl
6 Seguimiento a la NOM-035 de Identificacién de Riesgos Psicosociales y Entorno Organizacional Favorable.
L
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Seguimiento a la NMX-025 de Inclusion Laboral y No Discriminacién

8 Apoyo en la elaboracién de formatos de RH del Sistema de Gestién de Calidad

Revisar documentacién en materia de capacitacion, desarrollo de factor humano del personal que labora en
9 la UPQ, que este ordenada e integrada en sus expedientes clasificados de acuerdo a fecha, curso, etc.
para su facil localizacion.

10 Apoyo en eventos de capacitacién que se realiza dentro del Departamento de Recursos Humanos.

Apoyo en funciones inherentes generales y que se asignen el Jefe de Departamento de acuerdo a las

11 necesidades del area.

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA x| Psicologia )

Pedagogia 2 aflos 0 mas

MAESTRIA Administracién
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS: Conocimiento en la aplicacion y calificacion de pruebas psicométricas, reclutamiento y
seleccion, entrevistas, elaboracion de reportes, elaboracién y seguimiento a planes de capacitacion.

ontar con titﬁlo de licenciatura y/é cédula profesional.

3.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Piblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.~ CONDICIONES DE TRABAJO

HoranoLunes A V ,er nes . Luga rd etrabajo ...

Entrada: 08:00 HRS Salida: 16:00 HRS UPQ

Requiere viajar: N/A

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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'Paquetenay Mf&rd%oft 6fﬂcé

ExceI,Word, PoWer oint,

erramientas de google

Software especializado
segun el area

Sistema Integral de Informacién, Modulo de SGC, Modulo de RH

FACTOR

1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

Planeacién

Organizacién

Gestién

Integracion

Direccién

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial

Liderazgo

XK XXX

Delegacién de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacién

Iniciativa

Humana

Trabajo bajo presién

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

bttt taitai R ikl

DINERO Y VALORES

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

HERRAMIENTAS Y

INFORMACION

OFICINA MAQUINARIA
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scann
er

~ 13.APROBACIONES

Ll

Capacitacién

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccion y

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccién
Administrativa

Elaboré

Revisé

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres |
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
ARH. AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Gestién de las actividades administrativas del area, optimizar los procesos del area, asf como proporcionar la atencion

adecuada al personal interno y externo de la Universidad Politécnica de Querétaro.

Indicador

Medicién del indicador

e Incidencias registradas
e Expedientes completos
e Atencion a personal externo/interno

e Evidencia de registro de incidencias
e Formato de ingreso

e Tiempo de respuesta

Pu s‘td’alydue"reporta:

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

Puestos que le reportan: N/A

Nimero de personas a su cargo: N/A

Internas

Externas

Docentes
Administrativos

Alumnado

reportes, informes, entre otras.)

Apoyo en la elaboracién de escritos institucionales propios del departamento

(

requisiciones, oficios,

2 Archivar, custodiar y resguardar la documentacién y expediente propias del departamento.

W

Atencién al personal interno y externo que acuda al departamento de Recursos Humanos, proporcionando
informacién optima y fidedigna sobre los procesos del area, asi como la revision de la documentacion
presentada.

Revisar la documentacién en materia de capacitacion, desarrollo de factor humano o prestaciones del
personal que labora en la UPQ, este ordenada e integrada dentro de sus expedientes, con el objetivo de
poder identificarlos y localizarlos de manera rapida .

Administracién del reloj checador (altas y bajas del mismo).

Mantener actualizada la informacién dentro de} Sistema Integral de Informacién.

\

UPQ-DRR-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 S
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7 Apoyo en la elaboracién de némina, asi como el timbrado de las facturas y recepcion de las mismas.

8 Apoyo en los eventos de capacitacion que se realicen dentro del departamento asf como de la UPQ.

9 Apoyo en funciones inherentes generales y que asigne el jefe de departamento de acuerdo a las
necesidades del drea

Recibir, acusar, registrar, canalizar y atender la documentacién que est4 dirigido al Jefe del departamento
10 de Recursos Humanos (finiquitos, constancias, prestaciones, incidencias, formatos intemos, etc.)
informando al jefe inmediato sobre los mismos, revisando que la informacién presentada cumpla con todos
los ordenamientos normativos aplicables, con el fin de coadyuvar en la atencién de los mismos.

11 Atender a docentes.

12 Recibir, organizar y canalizar la curricula.

13 Tramitar y dar seguimiento a la emision de tarjetas de némina y reposicion de monederos electrénicos.
14 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

Nivevitdyé'édks'édklaridad 'VEV)'(kpé‘:r e'hkcaﬂly' q éfidé —

SECUNDARIA Areas Minimo de afios
PREPARATORIA
TsU Admi.nistracién

Gestion de proyectos 1 afic 0 mas
LICENCIATURA X | Psicologia

Pedagogia
MAESTRIA Comunicacion
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: Atencién al cliente, Manejo de informacion, Comunicacién estratégica

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.~ Contar con titulo de Iicenbiatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en matena
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO ‘

Horario: Lunes a Viernes

e

Lugar de trabajo d
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Departamento de Recursos Humanos (UPQ) \Jg
Y
Requiere viajar: No , \5
!

F Ii

.»M'; s "~

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ENTOS Y HABILIDADES

Excel, Word, Power Point,

kuékquéteria Midrosoft Office '

Software especializado segtin - . . . . .
el 4rea Conocimiento sobre el manejo de sistemas intemnos para colocar informacion.

: “FACTOR_
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacién

| Organizacion
Gestion Integracion
Direccion X
Control X
Andlisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en sf mismo
Tendencia al logro X

XX X| w

x|

XXX

badaitaitaitaiRadtal el

Actitud

Informacién

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Confidencial y de indole
institucional

13. APROBACIONES ~

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabord Revisé Autoriz6

/7,
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

JDC

UNIDAD DE ADSCRIPCION

RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Establecer procedimientos contables y financieros que contribuyan al logro de los objetivos de la UniverS|dad‘

Politécnica de Querétaro, con austeridad y transparencia en el manejo de los Recursos Publicos, generando
informacién financiera veraz y oportuna que permita hacer mas eficiente la toma de decisiones en estricto apego al
marco normativo que nos rige.

Indicador

Medicion del indicador

¢ Conciliaciones bancarias
¢ Reportes mensuales
¢ Control de gastos

¢ Reportes de Conciliaciones
¢ Bitacora de reportes mensuales
* Reportes de justificacion de gastos

Puesto al que reporta:

Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan:

Jefatura del area de Contabilidad
Analista Administrativo )
Analista de programacién y presupuesto
Auxiliar de contabilidad

Numero de personas a su cargo:

4

Internas

Externas

Docentes
Administrativos

Alumnado

1 Llevar el control del presupuesto de ingresos y egresos asignado a la Universidad Politécnica de Querétaro
de acuerdo con la normatividad vigente. ‘

2 Realizar los tramites de modificaciones, transferencias, recalendarizaciones y reembolsos de los recursos
del gasto corriente para contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los objetivos establecidos.

3 Proponer y establecer un sistema de contabilidad de la Institucion.

4 Recibir y revisar la documentacién que ampara la adquisicion de productos, servicios y bienes para la \

operacién de la Universidad.

)

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres /
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5 Verificar la informacién comprobatoria de los gastos generados en materia de requisitos fiscales vigentes.
6 Llevar el control de los saldos de las cuentas bancarias de la Universidad y realizar las inversiones
correspondientes.
7 Mantener actualizado el catalogo de cuentas de la Umver5|dad con el propésito de facilitar el registro
contable correspondiente.
8 Registrar las operaciones y movimientos contables y financieros, asf como realizar las comprobaciones
pertinentes para la asignacion y contro! del gasto.
9 Elaborar los estados financieros y presupuestales, que reflejen la aplicacion de los recursos financieros de
la Universidad y su presentacion de la cuenta publica.
10 Elaborar en conjunto con las dreas pertinentes, las conciliaciones internas que se requieran.
11 Resguardar y controlar la documentacién contable comprobatoria, que justifique las operaciones de la
Universidad, para las aclaraciones pertinentes.
12 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de la Institucién, asi como preparar las
declaraciones que correspondan y entregar los pagos de contribuciones que apliquen.
13 Atender los requerimientos de informacién que formulen las instancias que realizan revisiones de las
operaciones registradas en los estados financieros de la Universidad Politécnica de Querétaro.
14 Preparar la informacién emitida por este departamento requerida por la Junta Directiva.
15 Controlar y comprobar el fondo revolvente asignado a la Universidad, asi como tramitar y vigilar la
reposicion del mismo.
16 Preparar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.
17 Atender las solicitudes de informacidn y rendicién de cuentas.
Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confieran los
18 titulares de Rectoria, el titular de la Secretaria Administrativa, la Direccién Administrativa y la H. Junta
Directiva.
19 Supervision y contabilizacién de movimientos de ingresos, diario, y presupuesto por partida de gasto. 2
20 Seguimiento al proceso de captacidn, registro, control y aplicacién del presupuesto de ingresos (Federal,
Estatal y Propios) .
21 Control y revisién en el registro de bienes muebles e inmuebles y célculos de depreciacion. X
22 Elaborar y analizar los Estados Financieros. \
23 Consolidar la informacién financiera con la Direccién de Presupuesto B de la Secretaria de Pianeacién y
Finanzas.
24 Supervisar y revisar el reporte de avances presupuestales por partida de gasto.
25 Gestionar la liberacion de recursos (federales y estatales).
26 Revisar conciliaciones: Bancarias, de Ingresos con la Direccién de Servicios Estudiantiles, Bienes Muebles
. con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. 4
Integrar informacién financiera para Junta Directiva, Secretaria de la Contraloria, Educacién, Planeacién y '
27 Finanzas, Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable (SEvAC) asl como para las auditorias de los
diferentes 6rganos de Fiscalizacion y el seguimiento de las mismas hasta su conclusion.
28 Contestar y dar seguimiento a las observaciones derivadas de las fiscalizaciones.
29 Supervisar y Pagar retenciones de impuestos federales SAT y el impuesto sobre Néminas al Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.
30 Elaborar y entregar el Avance de gestién y el informe de la Cuenta Publica.
Elaborar informe sobre aplicacién de Recursos Federales Transferidos SRFT para su posterior publicacién
31 - i a "
en el Diario Oficial “La Sombra de Arteaga”.
7 //
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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32 Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto.

33 Elaborar Informacién para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién.
34 Coordinar y Revisar la Informacién que se publica en el portal de Transparencia de la Entidad.
35 Desarrollo de funciones inherentes al 4rea, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE ESCOLARIDAD ‘ | EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU

LICENCIATURA X Contabilidad : 3 afios 0 mas

MAESTRIA

DOCTORADO

Otros requisitos:

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lunes a Viemes k Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

C‘onocimkié‘ht'o évanzadd de baddeterfa Ofﬁde

k Péquetéria Miérosoft Offlce k

Software especializado

, . Paqueteria contable
segun el area

§ Inicio de Vigencia: 2021-03-02
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11.- ACTITUBES Y CQMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en s{ mismo
Tendencia al logro

Actitud

FACTOR
1= Bés:co | _2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
| Organizacion X
Gestion Integracion X
Direccion X
Control X
Andlisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién X
Asertividad X
Proactivo X
X
X
X
X

12 MANEJO DE RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS E INFORMACI O

Dmero y vanres Moblllarlo y equ1po de oflcma Herramlentas y maqumarla Informaclén'

N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Confidencial y de indole
Institucional

y hoadt .,
S0 %

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA

TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JAC JEFATURA DE AREA DE CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

UNIDAD DE ADSCRIPCION

RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Ejecutar los procedimiento contables y financieros que contribuyan al logro de objetivos y metas de la Universidad

Politécnica de Querétaro.

indicadbr

Medicioén del indicador

¢ Conciliaciones bancarias
e Pdliza de ingreso
¢ Ordenes de compra

Reporte de conciliaciones
Bitacora de registro
Acuse de érdenes de compra

Puesto al que reporta:

Puestos gque le reportan:

Numero de personas a su cargo:

internas

Externas

Administrativos
Jefes de departamento

Proveedores

Determinacién de impuestos ISR e ISN.
2 Determinacion de ingresos propios.
3 Elaboracién y supervision de conciliaciones bancarias. A
4 Conciliaciones de ingresos con direccion, servicios estudiantiles y cuentas contables.
5 Supervisién de conciliaciones y cuentas contables con Recursos Humanos.
6 Supervision y elaboracién de registro pélizas de diario. (.
7 Anadlisis de ingresos y supervision de registro de pélizas de ingresos.

P

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8 Determinacion del importe y supervisidn de elaboracién de CFDI publico general.
9 Supervision de validacién de ordenes compra y pagos .

10 Coordinaci6n y supervisién de los cierres contables mensuales y anual.

11 Supervision de actividades de caja.

12 Coordinacion de diversos requerimientos de informacion.

13 Supervision de asignacion de partidas presupuestales.

14 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

“NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU

LICENCIATURA X Contabilidad 3 afos

MAESTRIA

DOCTORADO

Otros requisitos:

1.- Contar con titulo de licenciatura y/o cédula profe‘sirowhyal.' —

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa contable.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Hor,a,rio,: Lun‘és'a\,ie,‘nés‘ . . . Logar d6 trabale

Entrada: 8:00 hrs. Salida: 16:00 hrs (Variable Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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~Pagqueteria Microsoft Office

' Manejb avanzado de paqueteria‘ ofﬁcék

Software especializado
segun el drea

Paqueteria contable

“FACTOR

1= Basico | 2=Intermedio |

3=Avanzado 1

Planeacion

Organizacién

Gestién Integracion

Direccion

b

Control

Analisis de Problema

XX [XK]X]|XK| w

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

XXX

Humana

Creatividad e Innovacién

Iniciativa

Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

XK XXX | XK || X

Dinero y valores

"Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria

Informacion

N/a Manejo de computadora

Manejo de copiadora,
scanner

Confidencial y de
indole institucional

£

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccion y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Encargada de ia Direccion
Administrativa

Elaboré

Revisé

Autorizd

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA

TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AADTVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

CONTABILIDAD

UNIDAD DE ADSCRIPCION

RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Ejecutar los probedimiento contables y financieros quek confribuy n al Iogr’ok de

Politécnica de Querétaro, con austeridad y transparencia en el manejo de los Recursos Publicos generando informacién

financiera veraz y oportuna.

Indicador k

Medicién del indicador

e Conciliaciones bancarias
¢  Control de facturas

Reporte de conciliaciones
Acuse de facturas enfregadas

e  Ordenes de compras Bitacora de 6rdenes de compra A

Jefatura del Departamento de Contabilidad
N/A ,
N/A RS

Puesto al que reporta:
Puestos que le reportan:
Numero de personas a su cargo:

EXTERNAS .
Secretaria de Educacién %&(
Coordinacion de Universidades Politécnicas \\
Secretaria de Planeacion del Estado \*‘J

INTERNAS

Administrativos
Rectoria
Direcciones

1 Validacién de érdenes de compra. |
§
i

2 Expedicién y control de Facturas.

3 Elaboracién de conciliaciones bancarias.

I
!
4 Registro de pdlizas diario. j( / \

7

6 Elaboracién de conciliaciones de cuentas contables con el Departamento de Recursos Humanos.

5 Registro de pdlizas de ingresos.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Elaboracién de conciliaciones de cuentas contables con la Direccién de Servicios Escolares.

8 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

 7.- PERFIL DEL PUEST

“NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

LICENCIATURA X Contabilidad

Administracién 2 ANOS

MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

S DEL PUESTO.

1.- Contar coh tu’tuié de licenrdkiatura y/yo'(':édwula prdfesionaly.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa contable.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horafié: Lkunes a Viemes 'k"' Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

Paqueteria Microsoft Office Manejo avahzado de paquétérfa office

Software especializado

. . Manejo de paqueteria contable
segun el area

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres LN
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AREA I FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacion

XIXIX|w

Organizacién

Gestion Integracion

Direccion X

Control X

Analisis de Problema X

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad

XXX

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacién X

Iniciativa X

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud Seguridad en s mismo

X3¢ XXX XK| X

Tendencia al logro

Dinero y valores Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacion

oficina
; \s
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Confidencial y de indole gg\
institucional S

Lic. Guadalupe Alfaro Medina [Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez Q{
Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién \
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa

Elaboro Reviso Autorizé

Il

P

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PROGRAMACION Y

APP PRESUPUESTO CONTABILIDAD
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Administrar los recursos financieros presupuestales de ia Universidad Politécnica de Querétaro de acuerdo a un
ejercicio correcto del gasto

Indiéaddrk“k — Me lbién del in |cador%

o Ordenes de compra e Bitdcora de 6rdenes de compra

e  Formato anual de presupuesto e Bitdcora de modiﬂcaciqnes
e Presentacién de DIOT e Reportes de presentacion

Puesto al que reporta Jefatura del Departamento de Contabilidad
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A

v EXTERNAS
Administrativos Departamento d sistemas de gobierno del Estado de Querétaro
Docentes Auditores externos

e\"““’% ; 4

y Realizacion de 6rdenes de compras y validacion conforme a lo correspondiente al departamento de
contabilidad.
2 Revisar y autorizar las 6rdenes de compras capturadas por el Departamento de Materiales y Servicios
generales.
Suficiencia presupuestal (polizas de traspaso entre cuentas, asignacién de cuentas de gasto para
elaboracion de ordenes)
Llenado de formato anual de modificacion del presupuesto del gjercicio.
Elaboracién del formato para la carga del presupuesto anual en el sistema Financiero Oracle. -
6 Llenado y envio de formatos correspondientes para el portal de transparencia. \\\\
R
]
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres ' o
- N
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Captura en Oracle de anticipos y sus comprobaciones, asi como la conciliacién de deudores diversos y
anticipo a proveedores.
Facturacion de egresos (notas de crédito).

9 Presentacion de DIOT (declaracién informativa de operaciones con terceros).

10 Analizgr y complementar los anexos que contienen las adquisiciones que se presentan para su autorizacién
al comité.

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

 7.-PERFILDELPUESTO
EXPERIENCIA REQUERIDA

NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS , MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

x| Contabilidad

LICENCIATURA
Administracion 2 afios

MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar coh titulo de Iicenciatura ylo cédula profesional.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefala la presente
Ley para la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

~ 9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida; 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Manejo avanzado de paquéterfa office

Software especializado
segun el area

Manejo de paqueteria contable
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1= Basico | 2=Intermedio |

3=Avanzado 1

Planeacion

Organizacién

Gestion Integracién

XX X| w

Direccion

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacioén de Autoridad

Desarrollo de

XXX

subordinados

Creatividad e

Innovacién

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Trabajo en eq

uipo

Responsabilidad

Actitud Seguridad en

si mismo

Tendencia al logro

XD KD XK K K] >

Herramientas y maquinaria Informacién

Dinero y valores Mobiliario y equipo de
oficina
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Confidencial y de indole
institucional

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccion y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccion
Administrativa

Elaboré

Reviso

Autorizé

4;?«/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AC AUXILIAR DE CONTABILIDAD CONTABILIDAD
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

DEPARTAENTO DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Apoyo en la ejecucién de procesos del area contable que contribuyan al logro de los objetivos y metas del areaydela

Universidad Politécnica de Querétaro.

Indicador

Medicién del indicador

¢ Pago de proveedores
o Pago de facturas ,
e Multa de biblioteca *

Reporte de pago a proveedores

Acuse de pagos

Reporte de pago de multa

kk'Pue's‘to al que reporta:“

Puestos que le reportan:

Numero de personas a su cargo:

INTERNAS

EXTERNAS

Administrativos
Docentes

Proveedores

1 Captura de pagos a proveedores en el Portal Bancario.

2 Descarga y envio de comprobantes de pago del portal bancario.

3 Descarga en portal bancario los pagos realizados por convenio CIE y envio de informaci6n a TICS.

4 Descarga y envi6 de estados de cuenta y multipagos del portal bancario Bancomer. ™
5 Pago de facturas en el sistema financiero Oracle.

A
a;/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6 Control de archivo de contabilidad.

7 Control de archivo de oficios enviados y recibidos.

8 Administracién de consumibles de papeleria.

9 Cobro de multas de biblioteca y envié de depdsitos al banco.

10 Control de la base de datos de pagos realizados.

11 Elaboracién de cheques y pélizas de egresos

12 Revisi6n de oficios y comprobaciones relativas a comisiones.

13 Revisi6n de fondo revolvente.

14 Elaboracién de oficios.

15 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignén.

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA , AREAS MINIMO DE ANOS N
PREPARATORIA 1 3,;
AN AN
TSU U,
LICENCIATURA X | Contabilidad - '
. . . 1 afio
Administracion
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:
- . -.._.~~ \";
_ 8- REQUISITOS DEL PUESTO |

2 Cbnfar 6bn tl’ful0 deVI'chéryici'atUrﬂé.”

3.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo

Horario: Lunes a Viernes

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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BI

Manejo intermedio-avanzado de paqueteria office

Padrueteria Mlcrosoft Offlce T

Software especializado
. " Paqueteria contable
segun el drea

: ~ FACTOR
1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1

Planeacion

Organizacion

Gestién Integracién

Direccién

Control

Andlisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

. Responsabilidad
Actitud _§ggsridad en si mismo

XXX N

XXX XXX

D

LA

p
e

XK XX X[ X| X

Tendencia al logro

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién
N/A Manejo de computadora manejo de copiadora, scanner Confidencial y de indole .
institucional g\

-

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion !
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizé

,/"/7 »

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

e Inicio de Vigencia: 2021-03-02

/ UPQ-DRH-RE-001 /1.3
g

pag. 175

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002

e
o
o




"

o,




/«‘;‘ﬂ; (:f/

A B

SECRETARIA ACADEMICA .

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
SA SECRETARIA ACADEMICA ACADEMIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
SECRETARIA ACADEMICA RECTORIA

Coordinar y vigilar los planes y programas de estudio, organizacion, integracién y evaluacién del quehacer académico,
programas, proyectos y actividades de docencia, investigacién, aprobados por las instancias correspondientes, y

representar al titular de Rectoria en las actividades que se le encomienden.

~Indicador

Medicién del indicador

e Reportes de ingresos y egresos del
alumnado.

e Propuestas de planes de estudio de
programas educativos.

s Cumplimiento de plantilla docente.

e Seguimiento a reportes.

e Acuse y autorizacion de dichos planes de estudio de

los programas educativos.
s Revisi6n de plantilla docente completa.

Rectoria

“Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan:

Coordinacién Académica

Direccién de Division

Direccion de Programa Educativo

Direccion de Servicios Estudiantiles

Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
Direccién de Investigacién y Posgrado

Jefatura de Departamento de Desarrollo Humano

Numero de personas a su cargo: 7+

INTERNAS

EXTERNAS

Rectoria

Directores de programas educativos.
Administrativos

Docentes

Alumnado

Dependencias Gubernamentales estatales y federales.
Sector empresarial e industrial del estado de Querétaro.
Coordinacién de Universidades Politécnicas

cargo

Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades

de las direcciones

oF

*Los titulos de puesto hacen referen
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2 Proponer al titular de Rectoria la designacion, promocion o remocién del personal a su cargo.

3 Convocar a sesiones a la Direcciones y dreas a su cargo, si como conceder audiencia al publico si asf lo
requiere el desarrollo de sus funciones.

4 Cumplir con las comisiones y actividades que le encomiende el titular de Rectoria.

5 Formular los dictdmenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por la Rectoria.

6 Acordar con el titular de Rectoria el despacho de los asuntos encomendados e informarle oportunamente
sobre los mismos.

7 Mantener informado a Rectorfa respecto del avance y resultados de los programas que estén bajo su
responsabilidad

8 Instrumentar los mecanismos de supervisién para verificar el buen uso del equipo y mobiliario que se le
asignen para el cumplimiento de sus funciones.

9 Formular y presentar a la Rectoria, las propuestas de programas, planes y presupuestos relativos a su
area.

10 Implementar medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de la Secretarfa.

11 Participar con el titular de Rectoria en los convenios y demas actos juridicos que competan a su &rea.

12 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia.

13 Representar al titular de Rectorfa en los asuntos que le encomiende.

14 Coordinarse con las demas unidades y érganos de la Universidad para el desarrollo de las actividades de
la misma.

15 Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de las metodologfas que sirvan de apoyo a
la ensefianza, asi como proponer su actualizacién.

16 Disefiar el sistema de seleccidn, admision, permanencia y egreso del alumnado, asi como promover la
movilidad de éstos y supervisar su cumplimiento

17 Coordinar el disefio, operacion y evaluacién del programa de formacién, capacitacién, actualizacion y
superacién profesional del personal académico de la Universidad.

18 Aprobar el plan de desarrollo académico de cada division.

o
29 Disefiar y coordinar los procesos de evaluacién del aprovechamiento académico.
— - - - - - — N

20 Participar en la promocién de acciones de movilidad académica y cooperacién, en coordinacion con la
Direccién de Vinculacién.

21 Impulsar la investigacion y el desarrollo tecnolégico.

22 Impulsar la evaluacién de la calidad de la docencia, la investigacién y el desarrollo tecnoldgico.

23 Atender los asuntos académicos que le sean planteados la Rectoria y demés instancias de la Universidad.

24 Promover programas y actividades co-curriculares y extracurriculares que eleven el desempefio académico
y la formacion integral del alumnado.

25 Disefiar, administrar y promover la mejora continua de sistema de ingreso, promocién y permanencia del
personal académico.

26 Revisar y autorizar la asignacién de carga horaria del personal docente que proponga la direccién de
Programa Educativo.

o7 Proporcionar a las demas &reas administrativas de la Universidad, la informacién necesaria para el
desarrollo de sus actividades.

28 Dirigir los servicios escolares que proporciona la Universidad.

o9 Supervisar las actividades de promocion de los servicios y oferta educativa de la Universidad en
coordinacion con la Direccidn de Vinculacion.

30 Proponer y desarrollar la metodologia para la planeacién académica de la Universidad.

31 Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la

Universidad Politécnica de Querétaro.

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002
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32 Coordinar los procedimientos de ingreso e induccién de los aspirantes.

33 Coordinar la orientacién educativa de la Universidad.

34 Administrar los laboratorios y talleres para las practicas académicas.

35 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Rectoria y la H. Junta Directiva.
36 Desarrollo de funciones inherentes al 4rea, asf como las que se le asignen.

Nivel dék escoiandad T “ o Experiencia requerida
SECUNDARIA Areas Minimo de afios
PREPARATORIA
Tsu Educacién

Administracion . i

LICENCIATURA Derecho 5 aflos 0 mas
MAESTRIA x | Pedagogia
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

o Comunicacion efectiva

o  Gestion Académica

¢ Docencia nivel superior

¢ Administracién de proyectos

¢ Planeacion Estratégica

P e e

=

1.- Contar con grado minimo de maestria.

2.- Tener amplia experiencia y buen desempefio en el &mbito de la educacién superior.

3.- Gozar de reconocido prestigio profesional.

4.- Ser persona de amplia solvencia moral.

5.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que, para ser miembro del Organo de Gobierno de este organismo,
sefala el articulo 9 de la Ley de la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lukneé,kkka Vie:rhésy B T ‘ Lugar de trabajo
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro
Eventualmente en otras Dependencias

Requiere viajar: Eventualmente

-

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres ./
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'I;aquétéria Microsoft Office Uso intermedio-avanzado de paqueteria office.

Software especializado sl
segun el area

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

. FACTOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacion X
| Organizacién X
Gestion Integracion X
Direccion X
Control X
Andlisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacién de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién X
Asertividad X B
Proactivo X §
X
X
X
X

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién
Aprobaciones de Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Confidencial y de indole
‘presupuestos institucional

~ 13 APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revisé Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ASA. ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA ACADEMIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA/ SECRETARIA
SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Apoyar a Secretan’a Académica en actividades que coadyuven al Iogrb de las metas y objetivds del éreé, asi como el
seguimiento a las diversas actividades propias del puesto.

In'di‘t:kador

Medicion del indlcadorkk k

e  Atencion al personal

e Numero de personas atendidas

Puesto al que reporta: Secretaria Administrativa
Puestos que le reportan: N/A
Nimero de personas a su cargo: N/A

INTERNAS

EXTERNAS

Rector Alumnado
Secretaria Administrativa
Secretaria Académica
Directores
Administrativos

Dependencias Gubernamentales estatales y federales.

1 Capturar la documentacion que llega o se emite para el control de la misma.

2 Elaborar oficios, informes, cuadros y reportes que genere Secretaria Académica
3 Manejar la agenda de actividades.

4 Atender al personal y alumnado que acuda a la oficina de Secretarla Académica.
5 Custodiar y resguardar informacién confidencial del area.

6 Recibir y distribuir documentacion que llegue a la oficina.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Desarrollo de funciones inherentes al area, asl como las que se le asignen.

Nive‘l de escoléfidad

Expe'riyentk:iﬁa réﬁuerida
SECUNDARIA Areas Minimo de afios
PREPARATORIA
TSU X .
Administracion
LICENCIATURA X | Secretariado 1 afio 0 mas
Pedagogia
MAESTRIA Educacién
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

8- REQUISITOS DEL PUE

1“.? Coﬁfér éertiﬁdédo‘aé ‘b‘éc'hillérato, c‘a'r}efé técnlca o comercial y/c')‘t[tljlyd de Iicenciatura.' |

2.- Haber desempenado cargos similares.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

"~ 9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horaﬁo: Lunes é Viérnes kLugar de trabajo
Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTS

Uso avanzado'de paqueteria office.

Péqueiéria Miérdsoﬂ Officé

Software especializado

. . Conocimiento de sistemas internos para captura de datos
segun el drea

P -
L,.m/:;}”'“”
/
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1
FACTOR

- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

VALOR

1=Ba

sico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1

Gestion

Planeaciéon

Organizacion

Integracion

Direccién

Control

Gerencial

Andlisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

XXX XXX XN

Delegacion de Autoridad X

Desarrollo de subordinados X

Humana

Creatividad e Innovacion

b

Iniciativa

Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en si

mismo

Tendencia al logro

XS] > |

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria [ Informacién
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, confidencial
scanner

~ 13 APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina

Analista de Seleccion y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Jefa de Departamento de

Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccion
Administrativa

Elaboré

Revisé

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

DSE DIRECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES SERVICIOS ESTUDIANTILES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES SECRETARIA ACADEMICA

Planear, organizar, controlar y ejecutar los servicios escolares que la Universidad Politécnica de Querétaro ofrece a los
estudiantes, con el propésito de realizar los tramites cormespondientes para la obtencién de documentos que certifiquen
su estadia y grado escolar que cursan, todo esto a través de su atencién amable y oportuna.

Indicador k k Medicién del indicador

¢ Registro en base de datos de expedientes

e Expedientes completos )
e  Tiempo de respuesta

¢ Atencion a personal externo/interno

Puesto al que reporta: Secretaria Académica
Puestos que le reportan: Jefatura de Departamento de Servicios Escolares
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Servicios Estudiantiles.

Numero de personas a su cargo: 6

INTERNAS EXTERNAS

Administrativos Alumnado
Docentes Publico en general

1 Llevar el control del historial académico del alumnado a lo largo de su estancia en la Universidad.

2 Supervisar los procesos de seleccion, inscripcidn, reinscripcion, altas y bajas de materias, altas y bajas del
alumnado y titulacion.

3 Expedir documentos oficiales de historial académico, certificados, diplomas, titulos, credenciales,
constancias, entre otros.

4 Gestionar el proceso de seleccion del alumnado beneficiario a becas institucionales y todo tipo de
programas sociales.

5 Resguardar las bases de datos con la informacién del alumnado de la Universidad, inscritos y reinscn'{(’o§ de
cada ciclo escolar.

VU
L

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Resguardar la papeler(as, sellos, asi como aquellos controles de seguridad utilizados para certificar los

6 actos académicos realizados por la Universidad.

7 Validar los documentos de los actos académicos que realice la Universidad y que acrediten los estudios del
alumnado.

8 Lievar el control y resguardo de los documentos correspondientes que expida la Universidad para certificar
y acreditar los estudios cursados.

9 Aplicar los reglamentos y disposiciones universitarias vigentes.

10 Atender las solicitudes de informacién y rendicién de cuentas.

Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellos que le confieran los

" titulares de Rectoria, la Secretaria Académica y la H. Junta Directiva.

12 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Educacion

Administracion .

LICENCIATURA Derecho 2 afos
MAESTRIA x | Pedagogia
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:

Gestion de proyectos

Manejo de informacion

Comunicacién estratégica

Planeacion, organizacion y direccion de actividades administrativas

_ 8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.~ Contar con grado minimo de maestria.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

‘ ~ 9.- CONDICIONES DE TRABAJO
Horario: kLune’é a Viérnes - — | k Lugar'de trabajok

ENTRADA: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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- ’Pékyquuet'eria Mlcroédfyt‘Offi'ce' Excel, Word, Power Poﬂint,kkk —

Software especializado

. . Conocimiento sobre el manejo de sistemas internos para colocar informacion.
segun el area

—FACTOR

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

1= Bésico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 3
Planeacion X

| Organizacion X

Gestion Integracion X
Direccién X

Control X

Andlisis de Problema X

Toma de decisiones X

Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X

Desarrollo de subordinados X

Creatividad e Innovacion X

Iniciativa X

Humana Trabajo bajo presion X
Asertividad X

Proactivo X

X

X

X

X

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacién
N/a Manejo de computadora Manejo de copiadora, Confidencial y de
scanner indole institucional

" 13 APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revis6 Autorizé

)

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres”
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

JDSE ESTUDIANTILES SERVICIOS ESTUDIANTILES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES SECRETARIA ACADEMICA

Planeacion, ofganizacién, gestion e implementacién de los procesos administré‘t\ikvos que los estudyiantes de la
Universidad Politécnica de Querétaro llevan a cabo durante su trayectoria académica.

Indicador - k Medicién del indicador

o  Admisi6n

e Archivo « Planeacién de proceso de ingreso

e Matricula » Reporte de bajas

» Bajas + Reporte de matricula cuatrimestral A -
e Equivalencia « Formatos de reinscripcion, y cambios de carrera §

s Reinscripcién o Expedientes completos a:\f s

« Egreso NS

e Cambios de carrera o

Puesio al que repdrta: Direccién de Servicios Escolares ' k ?"\%3
Puestos que le reportan: Auxiliares de Servicios Escolares \\{3
Numero de personas a su cargo: 3
INTERNAS EXTERNAS ’ i jii
Docentes Alumnado %
administrativos .
N
1 Control y reporte de matricula cuatrimestral. \ N
2 Aplicacion, control y reporte de bajas cuatrimestrales. (\\ \
A
3 Planeacién y ejecucion de proceso de ingreso. \Q\y !
4 Planeacién y ejecucién de proceso de ingreso por equivalencia, revalidacién o transferencia. \

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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5 Planeacién y ejecucion del proceso de reinscripcion.

6 Planeacién y ejecucion de cambios de carrera, convenios de pago.

7 Desarrollo de funciones inherentes al drea, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE ESCOLARIDAD | T EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU Educacién

LICENCIATURA x| Administracion 2 afios
Pedagogia

MAESTRIA

DOCTORADO

Ofros requisitos: Gestion de proyectos

Manejo de informacidn

Comunicacion estratégica

Planeacién, organizacidn y direccién de actividades administrativas

8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de Iicenciatura‘y/ko cédula profesional

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

~ 9.- CONDICIONES DE TRABAJO
Horérioi Lunes a Viernes k | | k Lugarde trabéjo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES |

Paqueteria Microsoft Office Excel, Word, Power Point.

Software especializado Conocimiento sobre el manejo de sistemas internos de informacioén

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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FACTOR

VALOR

1= Bésico | 2=Intermedio |

3=Avanzado 1

2

Planeacién

Organizacion

Gestién Integracion

Direccién

Control

Andlisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

XKD KX K| X[ o

Delegacion de Autoridad X

Desarrollo de subordinados X

Creatividad e Innovacién

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presién

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

XK KKK K| > | X

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria Informacion

No Manejo de computadora

Manejo de copiadora, scanner

Confidencial y de indole
institucional

~ 13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccion y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccion
Administrativa

Elaboré

Revis6

Autorizé

e
<€’ P

£

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADSE AUXILIAR DE SERVICIOS ESTUDIANTILES SERVICIOS ESTUDIANTILES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES SECRETARIA ACADEMICA

Gestionar el procedimiento para el otorgamiento de becas institucionales, coordinar las acciones relacionadas con la
obtencion de becas ofertados por los diferentes niveles de gobierno, asi como colaborar en la atencion de las diferentes
solicitudes de servicios en ventanilla de servicios estudiantiles.

lndlcaaor k —

edici n d‘e in icé or
¢ Numero de becas institucionales s Acta de Comité de Sesién de Becas de la UPQ
autorizadas. firmada.

\

DY
; \?‘:35
Puesto al que reporta; Direccién de Servicios Estudiantiles
Puestos que le reportan: N/A N\
Numero de personas a su cargo: N/A N

INTERNAS EXTERNAS
Docentes. Interesados en formar parte de la Universidad.
Administrativos. Aspirantes.
Alumnado
Egresados.
Personal de las dependencias de los tres niveles de gobierno.

1 Recibir, validar, organizar y archivar la documentacion correspondiente a las
solicitudes de beca institucional.
SRS
2 Elaborar las convocatorias de los programas de becas institucionales. (\
3 Solicitar la difusién de las convocatorias de becas institucionales y de las dependencias de los tres niveles
de gobiemno.

Actualizar la informacién académica de la matricula en el Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién
4 Superior (SUBES).

2y -

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres 4
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Elaborar la proyeccién y presentarla al Comité de Becas en el que se muestra el nimero de solicitudes que

5 cumplen con requisitos de cada tipo de beca, el nimero de solicitudes por rangos del promedio general y el
monto otorgado aproximado.
6 Elaborar el acta de sesién de Comité de Becas de la UPQ.

Realizar los movimientos (aprobar o denegar, porcentaje, tipo de beca, monto a pagar) en el médulo de

7 becas del Sll, del dictamen efectuado por el Comité de becas.

8 Elaborar oficio de solicitud de pago mensual de alumnos con beca por proyecto.

9 Atencion en ventanilla de Servicios Estudiantiles.

10 Elaborar oficios de diferentes solicitudes a las areas de la UPQ.

11 Atencién y orientacion via telefénica respecto a los tramites y servicios que la Direccién de Servicios
Estudiantiles tiene a su cargo.

13 Actualizacién de informacién en el Sistema Integral de Informacién (Sll).

14 Emisién de reportes para certificaciones de calidad de los programas educativos.

15 Apoyo en aplicacién de examen CENEVAL y curso de induccién.

Apoyo en toda indicacién dada por la Direccién de Servicios Estudiantiles y/o Jefatura de Servicios

16 Estudiantiles.

17 Gestionar y llevar control del proceso de admisién a la universidad.

18 Organizar el total de expedientes del alumnado.

19 Llevar registros de Bajas de los alumnos y registro de préstamo de documentos a los alumnos.
20 Atencién a los alumnos, administrativos y personas externas a la universidad.

21 Desarrolio de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

22 Desarrolio de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7.- PERFIL DEL PUESTO |

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS {f
PREPARATORIA
TSU

Educacioén . i
LICENCIATURA X Administracion 1 afio o mas
MAESTRIA Pedagogia
DOCTORADO

OTROS REQUISITOS: N/A |

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres

fa
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1.~ Contar con titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en matenia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lunes a Viemes

Lugar de trabajo

Entrada: 8:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

‘P‘aqueterkia Microsoft Offlkcé'k'k k Excel, Word, Powethomt, VISIO

Software especializado

. Conocimiento sobre el manejo de sistemas internos de informacién.
segun el area

FACTOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1

Planeacién

Organizacion

Gestion Integracién

Direccion X

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

XD XX XXX w

Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad X

Desarrollo de subordinados X

Creatividad e Innovaciéon

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presién

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud Seguridad en si mismo

X XK | XX XX | X X

Tendencia al logro

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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_12.- manejo de recursos m

Dinero y valores Mobiliario y équipo dek oficiha

Herramientas y maquinaria

Informacién

N/a

Manejo de pc Manejo de multifuncional

Confidencial de indole
institucional

" 13 APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y
Capacitacion

Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Encargada de la Direccion
Administrativa

Elabord

Revisé

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA

TITULO DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERVICIOS ESTUDIANTILES
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES SECRETARIA ACADEMICA

Gestién de las actividades administrativas del area, optimizar los procesos, asi como proporcionar la atencién adecuada

a los alumnos, personal administrativo, docente e interno y a la ciudadania en general.

Indicador

Medicién del mdlcadork k

e Control del Seguro Facultativo
¢ Transporte municipal
e Tramites solicitados por los alumnos.

Base de datos de seguro facultativo

Base de datos de Transporte municipal

Base de datos de tramites solicitados por los
alumnos

P'L’lé’sto alqu réporta:

Jefatura del Departamento de Servicios Estudiantiles

Puestos que le reporian:

N/A

Numero de personas a su cargo:

N/A

Internas Externas

Administrativos Interesados en formar parte de la Universidad.
Docentes Aspirantes

Alumnado

Egresados

Personal de las dependencias de los tres niveles de gobierno

Atencién a los alumnos, personal administrativo, docente e interno y a la ciudadania en general
presencia, telefénica y correo electrénico.

2 Control de altas y bajas del Seguro Facultativo a toda la matricula de la universidad.

3 Emisién de constancias de estudios, kardex, historial académico, boleta de calificaciones. {\\

7

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Control de apoyo transporte proporcionado por municipio de El Marqués y Querétaro (Recepcion de

4 documentos, credencializacion y bases de datos para seguimiento).
5 Mantener actualizada la informacién dentro del Sistema Integral de Informacién.
6 Apoyo en funciones inherentes generales y que asigne el jefe de departamento de acuerdo a las
necesidades del 4rea. ‘
7 Atencion a los alumnos, egresados y titulados en cuanto a los tramites que se llevan a cabo.
8 Recepcion de documentacion para el tramite de titulacién de licenciatura, profesional asociado, duplicados
de documentos oficiales o certificados parciales.
9 Emisién de expediente de cada tramite de titulacién de licenciatura, profesional asociado, duplicados de
documentos oficiales o certificados parciales, asi como mantenerlos y actualizarios.
10 Revisar que cada tramite cumpla con las caracteristicas solicitadas de aduerdo al proceso.
11 Realizar validacién de documentacién original y solicitar validacién externa en caso que se requiera.
12 Validar y cotejar la informacidn en el Sistema integral de informacién acorde a la entregada por cada tramite.
13 Actualizar la informacién personal del solicitante en caso que se requiera en el Sistema Integral de
Informacion.
14 Validar ante la pagina oficial de RENAPO que el CURP corresponda a los datos proporcionados en cada
tramite, asi como el Sistema Integral de Informacién.
16 Validar los firmantes de la documentacién oficial.
16 Realizar solicitud de informacién de Servicios Social ante el 4rea correspondiente.
17 Emitir bases de datos correspondientes para la emisién de cada documento.
Emitir documentacion fisica por expediente de tramite de titulacién de licenciatura o profesional asociado:
e  Titulo
18 e Certificado total de estudios
» Constancia de Liberacion de Servicio Social .
Acta de Exencién de Examen Profesional -
19 Emitir Certificados Parciales.
20 Emitir Duplicados de documentos.
21 Validar que toda la documentacién emitida corresponda a lo solicitado.
22 Recaudar firmas de documentacién oficial.
23 Enviar informacion de titulados al area correspondiente para las ceremonias de toma de protesta de cada
mes.
N . TN
24 Finalizar expediente a entrega en toma de protesta. 3 \
25 Escanear documentacion original de expediente asi como documentacion original emitida. k
7
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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26 Emitir expediente de titulacién de licenciatura o profesional asociado de manera electrénica.

Entrega de documentacién de tramite de titulacion de licenciatura o profesional asociado en toma de

27 protesta.

Emisidn de titulo electrénico:

o Validacién de datos correspondientes

e Realizar la captura correspondiente
28 e Validar la informacién,

e Solicitar las firmas correspondientes de manera electronica

e Enviar a registro ante la Direccién General de Profesiones de manera electronica
Notificar al titulado el estatus del proceso

Efectuar el proceso correspondiente para la solitud de la papelera correspondiente para la emision de

29 : N h .
documentacion oficial de titulacion.

30 Efectuar el proceso correspondiente para solicitar las herramientas necesarias a utilizar para realizar la
entrega de documentacién oficial asi como el titulo profesional en las ceremonias de toma de protesta.

31 Mantener comunicacién con las dependencias correspondientes en cuanto los cambios o registros
necesarios y actualizaciones en cuanto a tramites.

32 Desarrollo de funciones inherentes al area, as{ como las que se le asignen.

" Nivel de escolaridad k Experiencia requerida

SECUNDARIA Areas Minimo de afios

PREPARATORIA

7
-

G5

A
&

TSU Educacion
Administracion

LICENCIATURA X . 1 afio
Pedagogia

MAESTRIA

1D

DOCTORADO "

OTROS REQUISITOS:
Administraciéon

Gestion de proyectos
Atencién al cliente
Manejo de informacién
Comunicacion estratégica

1.- Contar con titulo de Iiéenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa i

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

~ 1
N i
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujefe o
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Horario:‘ Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

© 10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES |

Paqueteria Microsoft Officé Excel, Word, Power Point, Access, Publkish'er.y

Software especializado seglin

ol 4rea Conocimiento sobre el manejo de sistemas internos para colocar informacién.

; FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacién X

| Organizacion X
X

x

Gestion Integracién
Direccién
Control X
Andlisis de Problerna
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Humana Trabajo bajo presitn
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si misrno
Tendencia al logro

XKIXiXX| X

Actitud

X[ >[5 >] X [ X[ x
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Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion

Confidencial de indole

N/A Manejo de PC Manejo de multifuncional o
institucional

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autoriz6

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

CA COORDINACION ACADEMICA ACADEMIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

rdinar las actividades que se desarrollan en las areas de Orientacién Educativa, Biblioteca, Laboratorios y Talleres&'
Pesados, ademas, de las actividades que la Secretaria Académica determine.

' Mkekkdiciény del indicadyor

¢ Nivel de satisfaccion del area de Orientacién e Promedio obtenido a través de la encuesta de
. satisfaccion del servicio brindado por Orientacion
Educativa. Educativa.

e Promedio obtenido a través de la encuesta de
satisfaccion del servicio brindado por Biblioteca.

e Promedio obtenido a través de la encuesta de
satisfaccion del servicio brindado por los
Laboratorios y Talleres Pesados.

e Promedio obtenido a través de la encuesta de

¢ Nivel de satisfaccién del 4rea de Biblioteca.

e Nivel de satisfaccion del &rea de los

Laboratorios y Talleres Pesados.

e Nivel de satisfaccion de la Coordinacién satisfaccion del servicio brindado por la Coordinacion ’A\Q
Académica. %

Académica. Y

4

Puesto al que reporia: Secretaria Académica
Puestos que le reportan: Jefatura de Orientacién Educativa

Jefatura de Biblioteca

Jefatura de Laboratorios y Talleres Pesados

Numero de personas a su cargo: Directas 3, indirectas 7

“INTERNAS EXTERNAS

Rectoria,
Secretaria Académica, Alumnado
Secretaria Administrativa, - Proveedores de servicios.

Direcciones De Programas Educativos
Administrativos

Docentes
7
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1 Desarrollar y supervisar la induccién del alumnado de nuevo ingreso a la Universidad.

2 Coadyuvar a la induccién de profesores de nuevo ingreso a la Universidad.

3 Supervisar la aplicacién del Programa Institucional de Tutorias.

4 Supervisar la aplicacion dela evaluacién docente.

5 Participar en el proceso de contratacién de docentes.

6 Proponer a Secretaria Académica los instrumentos de evaluacién al desempefio docente.

7 Realizar la medicién y analisis del desempefio docente.

8 Proponer a la Secretaria Académica, los programa de actualizacién y capacitacién docente.

9 Supervisar el funcionamiento de la Biblioteca, asi como los espacios de consuita y estudio.

10 Evaluar la actualizacion y pertinencia del acervo en la Biblioteca.

11 Supervisar el funcionamiento de talleres y laboratorios

12 Elaborar un analisis del uso, estado y funcionamiento de los equipos e insumos en los talleres y laboratorios.

13 Evaluar la actualizacién y pertinencia de los equipos en los talleres y laboratorios de acuerdo a lo previsto
- | por los programas educativos.

14 Vigilar el cumplimiento de las normas de proteccién civil para el uso de talleres y laboratorios. : e

15 Analizar la informacién de los indicadores de las 4reas a su cargo para la mejora de procesos.

16 Desempefiar las funciones y comisiones que le asigne el titular de la Secretaria académica.

17 Desarrollo de funciones inherentes al area, asl como las que se le asignen.

EXPERIENCIA REQUERIDA

NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Administracion de procesos, recursos y
LICENCIATURA proyectos

Educacién 3 afios en adelante.
MAESTRIA X | Pedagogia

O Afin
DOCTORADO

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Otros requisitos:

e Manejo del idioma inglés (preferente)
e Habilidades para negociacién

Contar con grado minimo de maestria.

2. Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa en la mejora de procesos, de recursos y de proyectos.

3. No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la
presente Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lunes a Viemes B - ”kLﬁg’ar dé trabéjo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Ocasionalmente.

‘Paqueteria Microsoft Office | L6gica de programacion, Excel avanzado, Word, Visio.

Software especializado

. Preferentemente Minitab.
segun el drea

Habilidades blandas Negociacién, inteligencia emocional.

FACTOR
1= Béasico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
_Organizacion
Gestion Integracion
Direccién
Control
Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad
Desarrolio de subordinados
Creatividad e Innovacion
) Iniciativa
Humana Trabajo bajo presién
Asertividad
Proactividad

M| KK DK 1K< DK DK K] K K| XK1 XK |

L

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Trabajo en equipo X
Responsabilidad X
| Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X

Actitud

Dinero y valores MOb'"ar:f’ié::u'po de Herramientas y maquinaria Informaciéon
Computadora, bienes Financiera, bases de datos
N/A muebles de oficina, Manejo de copiadora, scanner. de herramental,
impresora. equipamiento, bibliografia.

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autorizé
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LENGUA
JDLE EXTRANJERA LENGUA EXTRANJERA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Generar ingresos propios en la Universidad Politécnica de Querétaro

Indicador

Medicién del indicador

e Ingresos
e  Cursos ofertados
e Personas inscritas a cursos/ diplomados

Catalogo de cuotas ya establecido

Total, de cursos ofertados

Numero de personas que estan inscritas y con curso
pagado

Puesto al que reporta
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: N/A

INTERNAS

EXTERNAS

Docentes
Administrativos

Alumnado
Personal ajeno a la Universidad.

Institucion

Participar en la actualizacion de los planes y prograrhés de éstudio de los Prograrhas Edﬁcativos déyk!a

Lenguas (CAAL)

Dirigir el desarrollo de las actividades académicas relacionadas con lengua exiranjera de los programas
educativos de la Institucién, centro de idiomas, asi como administrar el Centro de Autoaprendizaje de

ensefianza de los planes de estudio

Identificar los requerimientos de personal docente de lengua extranjera para la atencion de la matricuia
3 registrada y presentar propuestas de personal docente a contratar que cubran las necesidades de

4 Coordinar la programacién y asignacion de asignaturas de lengua extranjera para cada cuatrimestre

asignaturas de lengua extranjera

£
Proponer y ejecutar acciones de seguimiento académico a los alumnos con bajo nivel de desempefio é(\\%

)

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 R
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6 Coordinar y evaluar las actividades extracurriculares para la ensefianza y aprendizaje de idiomas
extranjeros

7 Realizar actividades que promuevan la multiculturalidad y fomenten fa movilidad internacional

8 Desarrollar actividades que conecten al departamento de lengua extranjera con las instituciones de
cooperacién interacional vinculadas con la universidad

9 Administrar los recursos materiales asignados al departamento de Lengua extranjera

10 Impartir asignaturas de lengua extranjera cada cuatrimestre

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignen.

“NIVEL DE ESCOLAR

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA

TSU _
Idiomas

LICENCIATURA X 2 afios

Docencia
MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

EQUISITOS DEL PUESTO

1.'- Cbhfar con titulo de iibenciatura ylo cédula profeéionél.

2.. Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

~ 9.- CONDICIONES DE TRABAJO

'I;Iofé'rib: Lunke's“ak 'Vier}les Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No
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'Paquéte'riﬁak Microsbft Offlce k - — , Excel

Software especializado

segun el drea N/A

. FACT
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 3
Planeacion X
| Organizacién X
Gestion Integracién :
Direccion

Control

Analisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién
Iniciativa X \
Humana Trabajo bajo presion X j\l
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

i

XXX

x| > XX}

Actitud

XX X X
x

1

P

Dinero y valores Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria Informacion
oficina
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Institucional y de indole
confidencial

"3, APROBAGIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa -
Elabor6 Revisé Autoriz6
;7
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres ,\’i\
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JLTP JEFATURA DE AREA DE TALLERES PESADOS Y LABORATORIOS Y TALLERES
LABORATORIOS PESADOS
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Planear, organizar, coordinar, gestionar, difundir y administrar los procesos y recursos de los Laboratorios y Talleres

Pesados que ofrece a la comunidad universitaria.

'Indikcé'dtu)r

Medicién del indicador

¢ Nivel de satisfaccion del area de los
Laboratorios y Talleres Pesados.
e Indices del uso del presupuesto asignado.

¢ Promedio obtenido a través de la encuesta de
satisfaccion del servicio brindado por los
Laboratorios y Talleres Pesados.

¢ Porcentaje de uso del presupuesto asignado.

uesto al que reporta: Coordinacién Académica
Puestos que le reportan: Auxiliares de Laboratorios y Talleres Pesados
Numero de personas a su cargo: 3

INTERNAS

EXTERNAS

Coordinacién Académica, Direccién de Vinculacién,
Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Jefatura de Recursos Humanos,

Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa,
Direcciones de Programas Educativos, Direccién de
Servicios Estudiantiles, Direccion de TIC's, docentes

Alumnado :
Proveedores de productos y servicios.

1 'Disel"'lar, dkesén;okllyar ’y é\}aldér proyect’kos,’programé's y acti\/idadeé réléciohados a Labtk)kfatc;ﬁdéky Téllereé
Pesados.

2 Programar el uso de Laboratorios y Talleres Pesados por parte de los Programas Educativos.

3 Programar el plan de mantenimiento preventivo del equipamiento y maquinaria. \g ,

4 Aplicar el plan de mantenimiento preventivo del equipamiento y maquinania. ., |

=

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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5 Atender el mantenimiento correctivo del equipamiento y maquinaria.

6 Supervisar el buen uso de la magquinaria y equipo de los talleres y laboratorios a su cargo.

7 82:;;(2)? el uso, programacién y disponibilidad del equipamiento y maquinaria en los Laboratorios y Talleres

8 Eva[uar la actualizacion y pertinenpia de los equipos en los Laboratorios y Talleres Pesados de acuerdo a lo
previsto por jos programas educativos.

9 Vigilar el cumplimi‘ento de las normas de proteccion civil para el uso de los Laboratorios y Talleres Pesados.

10 Elaborar el presupuesto anual.

11 Ejercer el presupuesto asignado al area.

12 Generar requisiciones de compras de productos y servicios requeridos por el area.

13 Generar reportes de uso de recursos a través de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

14 Atender a los programas de calidad y certificacién donde los laboratorios y talleres participen.

15 Administrar los procesos y recursos asignados al area.

16 Generar indicadores de desempefio del area.

17 Supervisar las actividades del personal asignado al area.

18 Evaluar y retroalimentar el desemperio del personal asignado al drea.

19 Disefiar programas de desarrollo para el personal asignado al area.

20 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

NIVEL DE ESCOLARIDADV ‘ k EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU Manufactura esbelta
Ingenieria
LICENCIATURA X Administracién 2 afios 0 mas
Calidad
MAESTRIA Procesos
Seguridad e higiene industrial
DOCTORADO \,
OTROS REQUISITOS:

Idioma ingles intermedio

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002
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Cck')nt‘afncon titulo de Ii'cencikafura ylo cédula pkrbfesmknalk.' o

2. Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa en la mejora de procesos, de recursos, de proyectos y técnicos en el manejo de equipos y

magquinaria.

3. No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la
presente Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lunes a Viemes

Entrada: 08:00 hrs.

Lugér kde trabajo -

Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro.

Requiere viajar: Ocasionalmente.

Paqueteria Microso

[Excel, Word, PowerPoint.

Software especializado
segun el drea

AutoCad, SolidWorks preferentemente.

Conocimientos especificos

Normatividad aplicable para seguridad e higiene, normas de calidad, administracién de
proyectos, herramientas de mejora, Manufactura esbelta, Seis Sigma, tiempos y
movimientos, planes de control, TPM, etc.

Habilidades blandas

Relaciones humanas, toma de decisiones

MF‘ACTQR i

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacion

Organizacién

Gestion Integracion

Direccién

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollio de subordinados

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactividad

=%

Trabajo en equipo

Actitud

Responsabilidad

5D D 1] X [ DRIXKI DI X] DK [ D[ 3] DI XK K| e

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres GZMM
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Seguridad en si mismo X
Tendencia al logro X

12 MANEJO DE RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS E INFORMACI O N

Dlnero y valores Mob|l|arlo y eqmpo de Herramlentas y maqumana lnformaclén
oficina
Presupuesto asignado al | Computadora, muebles de Maquinaria y herramientas de los Bases de datos de
area. oficina. talleres y laboratorios. herramientas,
magquinaria y equipo.

13. APROBACIONES

Lic. Guédalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revis6 Autorizé

()
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
LABORATORIOS DE TALLERES
ALTP AUXILIAR DE TALLERES PESADOS PESADOS
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

uso de la maquinaria, equipo y herramental en el area.

Auxiliar en 1a administracion, operacién y mantenimiento del suministro de materiales, asf como la operacién y

Indicador

Medicién del indicador

(

1A

¢ Nivel de satisfaccion del drea de

e Promedio obtenido a través de la encuesta de
satisfaccion del servicio brindado por Laboratorios y
Laboratorios y Talleres Pesados. Talleres Pesados.

R

Puesto al que reporta: -Jefatura de Laboratorios y Talleres Pesados
Puestos que le reportan: N/A
Ndmero de personas a su cargo: N/A

INTERNAS

Coordinacién Académica, Jefatura de Alumnado

Laboratorios y Talleres Pesados, docentes. | Proveedores de productos y servicios.

Atender los requerimientos de herramental y equipamiento por parte de alumnos y profék\soi;es que utulizéh ;,
1 los Laboratorios y Talleres Pesados.
2 Atender y resolver las labores administrativas requeridas.
3 Capturar informacién para la generacion de los indicadores del area.
4 Apoyar en la programacion del uso de los Laboratorios y Talleres Pesados.
5 Apoyar el desarrolio de proyectos.
6 Verificar el uso de equipo de proteccién personal (EPP).

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Supervisar que se respeten los lineamientos de uso de los Laboratorios y Talleres Pesados.

8 Supervisar el buen uso de la maquinaria y equipo de los Laboratorios y Talleres Pesados.

9 Mantener en buenas condiciones la maquinaria y equipo de los Laboratorios y Talleres Pesados.
10 Participar en las actividades de capacitacién que les sean encomendadas. -

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

~ NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

Administracién
Procesos 2 afios
MAESTRIA Seguridad e higiene industrial.

LICENCIATURA X

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

» Ingles intermedio (preferente)

1- Cdnktwakr con tftulo de licenciatura. |

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia administrativa
en la mejora de procesos, de recursos, de proyectos y técnicos en el manejo de equipos y maquinana. .

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Horario: Lunes a Vienes LugarVdeﬂtrkakbajo -

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Ocasionalmente.

Paquetéria Microsoft Officé Excel, Wofd, PoWerF’oiht
Software especializado N/A
segun el drea

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Conocimientos especificos

Manejo y operacion de materiales e insumos,

Seguridad e higiene, calidad, herramientas de mejora, tiempos y movimientos, TPM,

maquinaria, equipos y herramental.

plan de mantenimiento preventivo-correctivo.

Habilidades blandas

Cooperacion, honestidad.

“FACTOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

w

Gestion

Planeacion

Organizacion

Integracion

Direccién

Control

Gerencial

Analisis de Problema

XX XX

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacion de Autoridad

X X[

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Trabajo bajo presién

Asertividad

Proactividad

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

| <] K| > | X] X

Dinero y valores

Mobiliario y equipo de
oficina

Herramientas y maquinaria

Informacion

N/A

Computadora, muebles de
oficina.

. . Base de datos de
Manejo de herramientas y . .
.. herramientas, material y
maquinaria. .
maquinaria.

vy

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y
Capacitacién

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Encargada de la Direccién
- Administrativa

Elaboré

Revisé

Autorizé

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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; ~ 1.-IDENTIFICACION -
ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA

LABORATORIOS DE TALLERES
ALAB AUXILIAR DE LABORATORIOS PESADOS
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Auxiliar en la administracién, operacién y mantenimiento del suministro de materiales, asi como la operacién y buen
uso de la maquinaria, equipo y herramental en el drea.

Indicédor Medicién'del indicé&o\'rw

~
. ) e Promedio obtenido a través de la encuesta de t
 Nivel de satisfaccion del drea de satisfaccion del servicio brindado por Laboratorios y
Laboratorios y Talleres Pesados. Talleres Pesados. \\_j

kkPueéfb al”d:ué reporta — ] mJefatura de La oratdﬁos y Ta eres'k'Pe”ské’cnib‘s
Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo. N/A

Coordinacion Académica, Jefatura de Alumnado "\
Laboratorios y Talleres Pesados, docentes. | Proveedores de productos y servicios. \/\:
R
5

Atender los requerimientos de herramental y equipamiento por pkarte de alumnos y prbfesoreé quek utilizan
1 los Laboratorios y Talleres Pesados.
2 Atender y resolver las labores administrativas requeridas.
3 Capturar informacién para la generacion de los indicadores del area.
4 Apoyar en la programacion del uso de los Laboratorios y Talleres Pesados.
5 Apoyar el desarrollo de proyectos.
6 Verificar el uso de equipo de proteccion personal (EPP).

9

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Supervisar que se respeten los lineamientos de uso de los Laboratorios y Talleres Pesados.

8 Supervisar el buen uso de la maquinaria y equipo de los Laboratorios y Talleres Pesados.

9 Mantener en buenas condiciones la maquinaria y equipo de los Laboratorios y Talleres Pesados.
10 Participar en las actividades de capacitacién que les sean encomendadas.

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignen.

_7.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD | EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENGIATURA X Administracién )

Procesos 2 afios
MAESTRIA Seguridad e higiene industrial.
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS:
e lIngles intermedio (preferente)

8- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar coh titulo de licenciatura.

2.- Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conacimientos y experiencia en materia administrativa
en la mejora de procesos, de recursos, de proyectos y técnicos en el manejo de equipos y maquinaria.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del organo de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracién Pulblica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viei’nes Lugaf de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Ocasionalmente.

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Paqueteria Microsoft Office Excel, Word, PowerPoint
Software especializado

TR =

segln el area N/A
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujereé
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Manejo y operacién de materiales e insumos, maquinaria, equipos y herramental.
Conocimientos especificos Seguridad e higiene, calidad, herramientas de mejora, tiempos y movimientos, TPM,
plan de mantenimiento preventivo-correctivo.

Habilidades blandas Cooperacion, honestidad.

~ 11.-ACTITUDES Y COMPETENCIAS
REA FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacién X
| Organizacion
Gestion Integracién
Direccion X
Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion

XX XX

bibaite

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactividad

Trabajo en equipo

) Responsabilidad
Actitud Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

bl bl baitaitaitaiRaltaiel

“12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACIO

Mobiliario y equipo de

: Herramientas y maquinaria Informacioén
oficina

Dinero y valores

Base de datos de
herramientas, material vy
maquinaria.

Computadora, muebles de | Manejo  de herramientas y

N/A . -
oficina. magquinaria.

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién ,
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa e A8
Elabor6 Revisé Autorizé

P
{““2/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujéres
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1.-IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ABREVIATURA UNIDAD ADMINISTRATIVA

JOE JEFATURA DE AREA ORIENTACION E’DUCATIVA ORIENTACION EDUCATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Detectar posibles dif

cultades en el ambito educativo. Orientar a profesores y alumnos en el proceso de ensefianza-

aprendizaje. Trabajar con el alumnado que presente necesidades educativas especiales.

Indicador

krMedlcnkén del mdlcadof ’

Educativa.

o Nivel de satisfaccion del area de Orientacion °

Promedio obtenido a través de la encuesta de
satisfaccién del servicio brindado por Orientacion
Educativa.

Puesto al que reyporta:

Coordinacién Académica

Puestos que le reportan:

Coordinaciones de tutoria por Direcciones de Programas Educativos

Numero de personas a su cargo:

2

INTERNAS

5-RELACIONES
EXTERNAS

Coordinacién Académica, Direcciones de Programas
Educativos, Coordinaciones de tutoria, Direccion de

Alumnado
Proveedores de servicios

Servicios Escolares, Secretaria Académica,
Secretaria Administrativa,

Direccion Administrativa, Jefatura de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Jefatura de
Recursos Humanos, Direccién de Planeacién

1 Actualizar el Programa Integral de Tutorfas.

2 Coordinar labores tutoriales.

3 Brindar capacitacién a las coordinaciones de tutorfas y a los tutores, de acuerdo al plan de capacitacion.
4 Coordinar labores de atencion psicopedagdgica para la comunidad universitaria. X

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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5 Coordinar labores de atencién universitaria.

6 Dar atencién y derivacion de casos especiales a las areas correspondientes.

7 Disefiar y coordinar actividades dentro del marco del Programa Integral de Salud.

8 Generar reporte de indicadores académicos para la Coordinacién Académica/Secretarfa Académica.
9 Dar seguimiento a indicadores académicos.

10 Proponer a la Coordinacién Académica, los instrumentos de evaluacién al desempefio docente.

11 Supervisar la aplicacidn de la evaluacién docente.

12 Analizar resultados de evaluacién docente para identificar 4reas de mejora en procesos y practicas.

13 Coordinar el disefio y aplicacion, del Plan Anual de Capacitacién.

Generar, analizar y ejecutar plan anual de actualizacién docente.

14

15 Coordinar la aplicacion de pruebas psicométricas dentro del proceso de admisién de alumnos.
16 Colaborar en la coordinacién del curso de induccién de nuevos alumnos.

17 Colaborar en la coordinacion del curso de induccién de nuevos profesores.

18 Desarrollo de funciones inherentes al 4rea, asi como las que se le asignen.

“NIVEL DE ESCdLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
Psicologia
LICENCIATURA X | Pedagégica =
: 1 afio
Docencia.
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS REQUISITOS: Administracion de Proyectos
Herramientas pedagdgicas digitales
Manejo de estadisticas

Contar con titulo de licenciatura ylo

2. Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia de v %
atencidn psicolégica y/o administrativa. )

3. No e.ncontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la
presente Ley para la Administracién Publica Paraestatal de! Estado de Querétaro.

o

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Entrada: 08:00 hrs

Horario: Lunes a Viemes

. Salida: 16:00 hrs. (Variable)

Lugar de ‘trabajo

Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

k Péqhéterié MlcrosoftOfflce

Excél ihtermedla, word,\deér poiﬁt.

Software especializado
segun el area

Piataformas educativas.

Habilidades blandas

empatia.

Comunicacion asertiva, inteligencia emocional, mediacién de conflictos, liderazgo,

FACTOR

 11.-ACTITUDES Y COMPETENCIAS

VALOR

1= Basico | 2=

Intermedio | 3=Avanzado

2

Gestidon

Planeacion

Organizacién

Integracion

Direccion

Control

Gerencial

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Trabajo bajo presién

Asertividad

Proactividad

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro

3¢ | 2¢] D¢ ¢! D<) <] D¢ D] 3 5K 23| XK1 D] XK XK K| XK|

4

>4M)

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Dinero y valores

Mobiliario y equipo de oficina

_ 12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Herramientas y

maquinaria

Informacién

Computadora, bienes muebles de
N/A . .
oficina, anaqueles, sillas.

N/A

Indicadores académicos

Lic. Guadalupe Alfaro Medina

 13. APROBACIONES

Analista de Seleccién y

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro

Jefa de Departamento de

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autorizé v
O\
S
g i ,,//

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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ABREVIATURA TITULO‘DEL PUESTO: ‘UNI‘DA)Dk ADM!NISTRATIVA

AOE AUXILIAR DE ORIENTACION EDUCATIVA ORIENTACION EDUCATIVA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Brmdar ’éténéién a estudiantes, docenteé y/d pelr'kéonélya“dkrhiniétrativo que 'krekdyuiera de orientat’:ién";r)cs'icopédagégkick:é.
Coordinar las actividades tutoriales, con coordinaciones de tutorias, tutores y estudiantes en situacion de riesgo.

Elaborar e impartir cursos de capacitacién docente y tutorias, asi como cursos especiales para alumnos.

‘Indicador k Medicién del indiéédor

i‘a
W
e Nivel de satisfaccién del drea de Orientacién Promedio obtenido a través de la encuesta de satisfaccion .
Educativa. del servicio brindado por Orientacién Educativa. :

Puesto al que reporta: Jefatura de Orientacion Educativa

Puestos que le reportan: Coordinaciones de tutorfas de las Direcciones de Programas
Educativos de manera indirecta.

Ndmero de personas a su cargo: N/A

s RElACONSSE
EXTERNAS

INTERNAS
Coordinacion Académica, Jefatura de Orientacion
Educativa, profesores, tutores, Coordinaciones de | Alumnado

Tutorfas, Direccion de Vinculacién, Direccion de | Proveedores de servicios.

Servicios Escolares, Jefatura de RMySG.

)
R

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6 PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSA‘BILIDA S

1 Brlndar atencion psmopedagoguca a estudlantes docentes y personal administrativo.

2 Llevar un registro y control de las atenciones psicopedagdgicas brindadas en el 4rea.

3 Coordinar las actividades para la aplicacion de pruebas psicométricas a aspirantes.
Analizar resultados de pruebas psicopedagégicas de jovenes admitidos para la deteccion de areas de

4 oportunidad.

5 Brindar orientaciones grupales en aula a solicitud del tutor o profesor.

6 Realizar un andlisis del perfil vocacional de estudiantes que soliciten cambio de carrera.

7 Gestionar y coordinar actividades, conferencias, talleres y servicios dentro del marco del Programa Integral
de Salud (PIS).

8 Generar imagen y publicidad del area.

9 Elaborar base de datos de tutores/as y grupos asignados, horario y aula.

10 Elaborar directorios de estudiantes en jefatura de grupo para dar seguimiento a situaciones grupales.

11 Realizar seguimiento a actividades de tutorias grupales e individuales.

12 Brindar orientacion psicopedagdgica a estudiantes que lo soliciten.

13 Realizar seguimiento a capacitacion docente en cursos presenciales o en linea.

14 Elaborar material didactico de apoyo en tutorlas grupales .

15 Analizar informacién relacionada con el desempefio académico de estudiantes para deteccién de posibles
riesgos académicos.

16 Elaborar cursos a estudiantes para mejorar su desempefio académico. '

17 Elaborar cursos a estudiantes que contribuyan al desarrollo de habiiidades blandas como parte de su
formacién integral.

18 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignen.

‘ .  7.- PERFIL DEL PUESTO ;
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

LICENCIATURA X | Educacion

) . 3 afios 0 méas
Psicologia.

MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

Inicio de Vigencia: 2021-03-02
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' 8.-REQUISITOS DEL PUESTO

1. Contar con titulo de ficenciatura y/o cédula profesional.

2. Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa en la mejora de procesos, de recursos, de proyectos y técnicos en el manejo de equipos y
magquinaria.

3. No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobieno que sefiala la
presente Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Experiencia en consejeria y asesorfa psicologica.

Sensibilidad ante las diversas problematicas en poblacion joven.

Manejo de grupos.

Formacién en Derechos Humanos y prevencion de la discriminacion.

Experiencia en generacion de cursos y contenido didactico.

WlEINje 0~

Habilidades de comunicacion oral y escrita.

— ~ 9.- CONDICIONES DE TRABAJO
HORARIO: Lunes a Viernes ‘ Lugar de trabajo
Entrada: 8:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. Universidad Politécnica de Querétaro

Con un dia de guardia de 12:00 a 20:00 hrs.

Requiere viajar: No.

ExceI; Word, PowerPoint

Péq‘uetéria' Mi'\c:roSoﬁkOfkfikce

Software especializado

. . Plataformas educativas, herramientas didacticas digitales.
segun el area

Conocimientos especificos | Psicologia, administracion.

Habilidades blandas Sensibilidad a situaciones de conflicto.

’11,.- ACTITUDES Y COMPET ENCIAS ;

: FACTOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion X
Organizacion X
Gestion Integracién X
Direccién X
Control X
Analisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Humana Creatividad e Innovacion X
) )
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres L/};/ A Y
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b

Iniciativa
Trabajo bajo presién X
Asertividad
Proactividad

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

IR

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Informacién

Mobiliario y equipo de Herramientas y maquinaria

oficina

Dinero y valores

Indicadores académicos,
evaluaciones de tutoria, registros
Copiadora, scanner de visitas a orientacion educativa,
listas de asistencia a reuniones, y
cursos y talleres, minutas.

Computadora, muebles de

N/A oficina.

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa ’
Elaboré Revis6 Autorizé N
A
s//

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como Mmujeres
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A IDENTIFICAGION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
JB JEFATURA DE AREA DE BIBLIOTECA BIBLIOTECA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

2.- .BJETIVO DE

Planear organizar, coordmar gestionar, dafundlr y admlmstrar los procesos y recursos de la b|bI|oteca yde Ios servicios
que ofrece a la comunidad universitaria.

3~ INDICADORES

| Mednmén deI klndlcador

k Ikn'dicador

e Promedio obtenido a través de la encuesta de
satisfaccion del servicio brindado por Biblioteca.
o Porcentaje de uso del presupuesto asignado.

¢ Nivel de satisfaccion del area de Biblioteca.
o Indices del uso del presupuesto asignado.

\U
Y

 4.- ESTRUCTURA ORG:

Coordinacién Académ|ca k
Auxiliar de biblioteca
Numero de personas a su cargo: 3

Puesto al que reporté:
Puestos que le reportan:

_ 5.RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
Coordinacién Académica, Direcciones de
Programas Educativos, administrativos

Alumnado
Proveedores de servicios

6.- ‘PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONS"A’BILIDADES‘

1 Brindar el servicio de consulta de material bibliografico.
2 Brindar el servicio de préstamo de material bibliografico.
3 .Reservar salas para consulta.

4 Asignar equipo de cémputo.

5 Brindar el servicio de préstamo de audifonos y material de video.

6 Revisar adeudos de material por parte de la comunidad universitaria.

'/g._—
%7}J

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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7 Generar multas debido a no entrega de materiales por parte de la comunidad universitaria.

8 Atender a la comunidad universitaria por alguna otra peticién de servicios.

9 Brindar al profesorado, exhibiciones de nuevo material bibliografico.

10 Vincular al 4rea con proveedores de servicios (compra de libros, encuademacion, etc.)

11 Elaborar el presupuesto anual.
12 Ejercer el presupuesto asignado al area.
13 Generar requisiciones de compras.

14 Generar indicadores de servicio del area (KPI).

15 Capacitar a la comunidad universitaria sobre el uso de los servicios brindados en el area.

16 Elaborar procedimientos de los procesos desarrollados en el area.

17 Apoyar a los procesos de certificacion de CASE|l y CIEES.

18 Gestionar la asignacién de casilleros.

19 Solicitar el mantenimiento del area a RMySG.

20 Revisar la pertinencia del material bibliografico a través de las Direcciones de Programas Educativos.
21 Mantener actualizado el portal de la UPQ en el espacio de Centro de Medios.

22 Buscar accesos libres de informacion.

23 Buscar accesos especializados de informacion.

24 Actualizar el Centro de Medios como “Learning Common”.

25 Desarrolio de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7.PERFILDELPUESTO
EXPERIENCIA REQUERIDA

NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA ' AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

LICENCIATURA X Administracion

P . 3 afos preferentemente.
Biblioteconomia P

MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1. Cbhfér con tfktujld de Iicékkhciaktur‘éy y/d cé’dukla pfbfeéidn“al

2. Haber desempefiado cargos similares, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa en la mejora de procesos, de recursos y de proyectos.

3. No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefiala la
presente Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Hdrarib: LunésaV|emes ‘ ‘ — k T c k Lugar de trabajo

Entrada: 09:00 hrs. Salida: 17:00 hrs. (Variable Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Ocasionalmente.

0.- CONOCIMIENTO

Computacion bésiéa Manejar compuktadora.

Paqueteria Microsoft Office | Excel, Word.

Conocimientos especificos | Administracién de procesos.

Habilidades blandas Comunicacién, trabajo en equipo, toma de decisiones.

11 ACTITUDES Y COMPETENCIAS
FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacion

Organizacion

Gestion Integracion

Direccién

Control

Andlisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacién de Autoridad X

X I XK X[ K| w

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacion X

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion

Asertividad

Proactividad X

Trabajo en equipo

XIX[ (x| > x

Responsabilidad

Actitud Seguridad en si mismo X

x

Tendencia al logro

&

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, F INANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria informacién
Presupuesto asignado | Computadora, bienes muebles N/A Bases de datos,
al area. de oficina, impresora. informacién personal de
alumnos.

~ 13 APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |[Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revisé Autorizé VA

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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~ 1.- IDENTIFICACION

ABREVIAfURA o TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
AB AUXILIAR DE BIBLIOTECA BILIOTECA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
COORDINACION ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

Brindar atencion a la comunidad universitaria, cumpliendo con las actividades del servicio de Biblioteca.

3 INDICADCRES DEL PUEST.

Meduc;én del |nyd|cador

Inkdic‘ador

e Promedio obtenido a través de la encuesta de
o Nivel de satisfaccion del area de Biblioteca. satisfaccion del servicio brindado por Biblioteca.

Puesto al qﬁe reporfa: Jefatura de Biblioteca
Puestos que le reportan: : N/A
Nimero de personas a su cargo: N/A

EXTERNAS

Docentes, administrativos, Jefatura de Alumnado
Biblioteca, Coordinacién Académica. Proveedores de productos y servicios.
A%
.- = IS
‘ 6 PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _ " \f\:
1 Atender a las personas que requieran libros, computadoras, salas de estudio o que tengan alguna duda
acerca de como utilizar 1a base de datos para bisqueda de libros. /
2 Catalogar libros nuevos. \x\
3 Acomodar libros. \ %
4 Etiquetar, clasificar y registrar en el sistema los libros adquiridos.
5 Registrar el préstamo de libros. f
6 Controlar las multas.
7 Supervisar el buen uso de las salas y computadoras.
8 Generar estadisticas del area.
2
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres”
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9 Apoyar el desarrolio de proyectos.

10 Atender requerimientos de la Jefatura de Biblioteca y/o Coordinacién Académica.

11 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

__7.-PERFILDELPUESTO
EXPERIENCIA REQUERIDA

NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSU

LICENCIATURA X Administracién
Biblioteconomfa

MAESTRIA

DOCTORADO

OTROS REQUISITOS:

8.- REQUISITOS DEL PUESTO |

1.- Contar con titulo de licenciatura.

1.-Preferentemente, haber desempefiado cargos similares.

2.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes ' Lu‘gyar dé trabéjd '

Entrada: 07:00 hrs. Salida: 20:40 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Excel, Word, PowerPoint

Paqueteria Microsoft foicé

Software especializado

seg(in el drea Sistema SIABUC 9.

Conocimientos especificos | Uso de copiadora/impresora

Habilidades blandas Actitud de servicio, empatia, comunicacion. 7

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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| _ ~ 11.-ACTITUDES Y COMPETENCIAS

REA FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacién X
| Organizacion X
Gestion Integracion X
Direccién
Control X
Anélisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién X
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad X
Proactividad
Trabajo en equipo
Responsabilidad
| Seguridad en sf mismo
Tendencia al logro X

b

X[ >} XK

X |

Actitud

bbb ik

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién
Computadora, muebles de . . Base de datos Sl y
N/A oficina, impresora. Manejo de copiadora, scanner. SIABUC 9.

13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina [Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa [
Elabor6 Reviso Autorizé
[y
{:/5,,,,«) ;g\ u’{
S
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIP. DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO INVESTIGACION Y POSGRADO
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO SECRETARIA ACADEMICA

2-OBIETIVO DEL P

k lmpulsér la investigac'iékn y el pdsgrado a través de la prdductividad de investigacion, ciencia y teénolo‘kgia, asi cdmo la
formacién de recurso humano de alta calidad que atienda las necesidades estatal, regional y nacional principalmente

del sector automotriz

Indicador

e  Cuerpos Académicos
e Profesores de Tiempo Completo con Perfil

Deseable

e Proyectos de Investigacién internos vy
externos

e Profesores en el Sistema Nacional de
Investigadores

e  Programas de Educativos de Posgrado

e No. de Cuerpos Académicos - Grados de
Consolidacion

¢ No. de Profesores con perfil

¢ No. de Proyectos y recursos obtenidos

¢ No. de Profesores y categoria

e Indicadores de Posgrado. (admisién, retencion,
aprobacién/reprobacion, transicion, eficiencia
terminal. Egreso, titulados)

~ 4-ESTR

Puesto al que reporta interna ascendente:

Secretan’a Académica

Puestos que le reportan interna
descendente:

Profesores de tiempo completo (segun necesidades académicas y de
investigacion) / cuerpos académicos. Un apoyo administrativo

Numero de personas a su cargo:

Relacién interna horizontal

Director de planeacién, director de vinculacién, director de tic, directores
de programa, director de servicios estudiantiles

Relacion externa

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), Coordinacién
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTYP) y
Programa de Desarrollo al Profesorado (PRODEP).

INTERNAS

5.- RELACIONES

EXTERNAS

Docentes
Administrativos

Alumnado
CONACYT
CGUTYP
PRODEP

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ~ ;

En materia de Investigacién:

a) Impulsar y proponer lineas de investigacion dentro de la Universidad

b) Impulsar publicaciones conjuntas con otras instituciones

c) Promover la consolidacion de los cuerpos académicos

d) Gestionar financiamiento para programas de investigacion

e) Evaluary supervisar los proyectos de investigacion de los profesores de tiempos completo y de los
cuerpos académicos que hayan sido aprobados por la Secretaria Académica

f) Coordinar los programas de impulso a la investigacion del alumnado

g) Atender las solicitudes de informacion y rendicién de cuentas

h) Participar en los procesos de planeacién, presupuestacion y evaluacién de las funciones
académicas de la Universidad

i}  Fungir como representante institucional ante cualquier organismo en materia de investigacion y
posgrados

i) Coordinar los programas de estimulos autorizados

En materia de posgrado:

a) Coordinar los programas educativos de posgrado

b) Elaborar los estudios de pertinencia de los programas educativos de posgrado

c) Evaluar al término del cuatrimestre las fortalezas y debilidades de las acciones de vinculacion de
los programas educativos de posgrado

d) Elaborar y participar en el programa para captacién de alumnos de los programas educativos de

2 . posgrado
e) Fomentar la formacion de investigadores que impulse el desarrollo e innovacién tecnolégica y
generacién de conocimiento
f) Evaluar periédicamente la pertinencia de los programas educativos de posgrado bajo su
responsabilidad y detectar nuevas necesidades
g) Lo que encomiende el titular de la Secretaria Académica
2 Coordinar las actividades de difusién y divulgacién cientifica y tecnoldgica de la Universidad.
3 Determinar los lineamientos para consolidar los cuerpos académicos a través del seguimiento de planes de
desarrollo de CA.
5 Proponer procedimientos y normativas necesarias para en buen funcionamiento de la investigacién y
programas de posgrado.
6 Realizar vinculacién en dreas de investigacion y desarrollo tecnoldgico en la regién, asi como con el sector

productivo regional y nacional.

Proponer lineas y proyectos de investigacion con el apoyo de los CA, identificando las necesidades de
7 desarrollo estatal y regional, asf como las necesidades especificas de las organizaciones para el desarrollo
de proyectos.

Establecer un registro y seguimiento la productividad académica de los profesores relacionados con

8 investigacion aplicada y el desarrollo tecnolégico de la UPQ.

9 Proponer y someter a consideracién ante la Secretaria Administrativa el presupuesto operativo anual
conforme al Plan de Desarrollo de la Direccion.

10 Impulsar la creacién de infraestructura, de grupos de investigacién, redes de colaboracidn interinstitucional,

CA y mantener y reforzar los ya establecidos.
Promover, coordinar y supervisar, a través del Comité Académico de Posgrado, las actividades de seleccuén,{r
11 seguimiento, tutoria, asesoria y direccion de trabajo recepcional, que permitan atender las necesidades* 9
educativas de los alumnos de posgrado.

Dotar a los investigadores y académicos de informacion atil para la participacién en convocatorias,
congresos, mesas redondas, ciclos de conferencias, etc., tanto para la obtencién de recursos extraordinarios,

13 como para la insercion de trabajos y resultados de investigacion en revistas o publicaciones indexadas de
difusidn local, nacional e internacional.
14 Promover y coordinar las relaciones con otras instituciones de educacién superior, investigacion y N
posgrado, para la realizacién y desarrollo de programas interinstitucionales y/o redes de colaboracion. P
15 Planear, coordinar y evaluar las acciones de induccién a la Universidad dirigidas a los estudiantes de
posgrado de nuevo ingreso, con la colaboracién de las instancias correspondientes. \
16 Organizar y participar en acciones de comunicacién y colaboracion interinstitucional en materla ' ‘; gf
de formacién docente, investigacién aplicada y desarrollo tecnolégico. i
19 Promover, coordinar y supervisar la realizacion de reuniones colegiadas del personal académico de 2
posgrado, para dar seguimiento y evaluacién a los avances en los procesos de aprendizaje. i !
20 Realizar informes, cuando le sea requerido, de las actividades a su cargo desarrolladas. AT
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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21 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.

7 PERFIL DE : pE -|-

NIVEL DE ESCOLARIDAD _ —EXPERIENCIA REQUERIDA'

 8.-REQUISITOS DEL PUESTO |

1. Contar con grado mfnlmo de maestrfa y/o doctorado.

2.- Haber desempefiado funciones de planeacién y gestion de programas educativos o similares al puesto, con
trayectoria en investigacion y participacion en el desarrollo de proyectos, conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgano de gobierno que sefala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9 CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de frabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: Si

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES |

Paqueteria Microsoft Office | Manejo de documentos, hojas de calculo, presentaciones.

Administracion de

Proyectos Generacién, gestién y administracién de proyectos.

Disefio de planes de desarrollo, organizacién de procesos para evaluacién de
Planeacién Educativa programas ante organismos acreditadores para la calidad y pertinencia de programas

educativos.
}
j

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres’
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SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
Ciencias .
LICENCIATURA Ciencias de la ingenieria § afios o mas
MAESTRIA X Cualquier area de tecnologia
DOCTORADO X
OTROS REQUISITOS: Deseable que participe en comités de evaluacion nacional relacionados con investigacion, )
ciencia y/o tecnologia. (

[N ———




Formacién de Recurso Administracién académica de recursos humanos para su formacion en habilidades
Humano blandas e identificacién de habilidades técnicas acorde a su perfil.

Investigacién Evaluacion de productividad cientifica y tecnoldgica para divulgacion.

__11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

A FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacién X
' Organizacion X
Gestion Integracién X
Direccion X
Control X
Analisis de Problema X
Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacion X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presién X
Asertividad X
Proactivo X
Trabajo en equipo X
. Responsabilidad X
Actitud __S_e_gsridad en si mismo X
Tendencia al logro X

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORM’AC:I“N

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina| Herramientas y maquinaria Informacién
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner Confidencial y de indole
institucional

13. APROBACIONES 2 —

i_ic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revis6 Autoriz6

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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~ 1.-IDENTIFICACION

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIVISION ECONOMICO-
DDEA ADMINISTRATIVA ACADEMIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
DIRECCION DE DIVISION SECRETARIA ACADEMICA

Responsable de \d‘irigir las acti‘vidadéskeconémick:o

desarrollo de los alumnos y del personal académico.

actitudinales.

_administrativas que demanden los programas educativos a nivel

licenciatura para asegurar un mayor aprovechamiento de los sistemas con la finalidad de contribuir a la formacién y

Coordinar y dirigir el disefio de las asignaturas de la carga curricular disefiadas para desarrollar y potencializar actitudes,
habilidades, comportamientos y conocimientos sobre habilidades para la vida (soft skills). Se enfocan en la formacion
a los estudiantes en aspectos teérico/practicos y metodolégicos, ademas de formarlos en temas comportamentales y‘g

Indica’dkbrk

Medicié\h dei‘indi‘éédo'r‘ c )

e Programas académicos completos
e Plantilla docente completa

Revisién en Sistema Integral de Informacién (Sif)

Puésto‘ alﬁqu‘e repbﬁa: k

Secretaria Académica

Puestos que le reportan:

Profesores de tiempo completo
Profesores por Asignatura

Numero de personas a su cargo:

INTERNAS

5. RELACIONES

EXTERNAS

Administrativos
Docentes

Alumnado

Dirigir el desarrollo de las actividades de los directores o res

1 por la Secretaria Académica.
2 Proponer a la Secretaria Académica, los programas de actualizacién y capacitacién docente con base en los
resultados del proceso de evaluacion docente en funcion de las necesidades detectadas.
3 Elaborar y ejecutar el plan de desarrollo académico de su division autorizado por la secretaria académica.
4 Participar en Ia elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional.
= /§
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres L
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5 Promover y fortalecer el trabajo colaborativo entre docentes del mismo programa educativo.

Presentar cada mes, cuatrimestre, y ciclo un andlisis de desempefio académico, respecto de los programas

6 educativos de su division.

7 Presentar para su autorizacién, a Secretaria Académica las estrategias para elevar el desempefio académico
de los alumnos que pertenecen a los programas educativos de su division.

8 Participar en los procesos de planeacion, presupuestacién y evaluacion de las funciones académicas de Ia
Universidad.

9 Atender las solicitudes de informacién y rendicién de cuentas.

10 Elaborar, al cierre de cada cuatrimestre un estudio de la pertinencia de los programas educativos de su
divisién, de acuerdo a los resuitados de las estancias y estadias de los programas educativos de su division.

11 Participar en el desarrollo de programas institucionales de captacion de alumnos de los programas
educativos de su respectiva Division, asi como en la difusién y divulgacién cientifica y tecnolégica.

12 Proponer en conjunto con la Direccién de Investigacién y Posgrado las lineas y proyectos de investigacion
de los programas educativos que dirige.

13 Disefiar y dar seguimiento a cursos de educacién continua que solicite la Direccién de Vinculacion.

Mantener y asegurar un alto grado de discrecién, honestidad, compromiso y responsabilidad en el manejo y
14 control de informacién verbal y escrita, de tipo financiero, de recursos humanos, recursos materiales,
proyectos especiales y toda aquella informacion y documentacion que tenga caracter confidencial.

15 Realizar propuestas de adecuaciones curriculares.

16 Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asl como aquellas que le confieran los
titulares de Rectoria, Secretaria Académica, y la H. Junta Directiva.

17 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignen.

7.-PERFILDELPUESTO |
EXPERIENCIA REQUERIDA

NIVEL DE ESCOLARIDAD

SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS

PREPARATORIA
TSu Administracién e
LICENCIATURA g '(;‘:::;Z | D6 5 a0 0 mé

MAESTRIA X Ingenieria Administrativa {» .
DOCTORADO ANA Y

OTROS REQUISITOS:

8.-REQUISITOS DEL PUESTO

rla.

1.- Cdntar con grado fnfnimo de rhaest

2.- Haber desempefiado cargos similares |, cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa.

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del érgané de gobierno que sefiala Ia presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Entrada: 08:00 hrs.

Horario: Lunes a Viemes

Salida: 16:00 hrs. (Variable)

LUGAR DE TRABAJO

Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar:

Féqdeterié Miéfbéoft Offlce ]

an Jdkd paqﬁetéf‘(é“évanyz\add\ }

Software especializado
segun el area

Conocimiento de Sistemas internos de Informacion

“FACTOR

e

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado

Gestion

Planeacion

Organizacion

Integracién

Direccién

Control

Gerencial

Anadlisis de Problema

Toma de decisiones

Liderazgo

Delegacion de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Humana

Creatividad e Innovacion

Iniciativa

Trabajo bajo presién

Asertividad

Proactivo

Actitud

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Seguridad en sf mismo

Tendencia al logro

DI DKIDK] DK K] DK XX XXX X[ DK | XX K| K| K| X[

A

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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12.- MANEJO DE RECURSOSMATERIALE{S; FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacion
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Confidencial y de indole
scanner institucional

~13. APROBACIONES

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revis6 Autorizé W
|
/@’; o
:“—«fi/

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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‘ 1.- IDENTIFICACION ~

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIVISION TECNOLOGIAS DE LA
DDTICS INFORMACION ACADEMIA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA | SECRETARIA
DIRECCION DE DIVISION SECRETARIA ACADEMICA

actitudinales.

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de dirigir las actividades econémico-administrativas que demanden los programas educativos a nivel
licenciatura para asegurar un mayor aprovechamiento de los sistemas con la finalidad de contribuir a la formacion y
desarrollo de los alumnos y del personal académico.

Coordinary dirigir el disefio de las asignaturas de la carga curricular disefiadas para desarrollar y potencializar actitudes,
habilidades, comportamientos y conocimientos sobre habilidades para la vida (soft skills). Se enfocan en la formacién
a los estudiantes en aspectos teérico/practicos y metodolégicos, ademas de formarlos en temas comportamentales y

Indicador

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Medicidn del indicador

e Programas académicos completos
e Plantilia docente completa

¢ Revisién en Sistema Integral de Informacion (Sli)

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta:

Secretaria Académica

Puestos que le reportan:

Profesores de tiempo completo
Profesores por Asignatura

Numero de personas a su cargo:

o~

ey

5.- RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Administrativos
Docentes

Alumnado

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES |

|

por la Secretaria Académica.

Dirigir el desarrollo de las actividades de los directores o responsables de programa educativo, autorizadas

Proponer a la Secretaria Académica, los programas de actualizacion y capacitacion docente con base en

2 los resultados de! proceso de evaluacion docente en funcion de las necesidades detectadas.
3 Elaborar y ejecutar el plan de desarrollo académico de su divisién autorizado por la secretaria académica.
4 Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional.

P!
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5 Promover y fortalecer el trabajo colaborativo entre docentes del mismo programa educativo.

Presentar cada mes, cuatrimestre, y ciclo un analisis de desempefio académico, respecto de los programas

6 educativos de su divisién.

7 Presentar para su autorizacion, a Secretaria Académica las estrategias para elevar el desempefio
académico de los alumnos que pertenecen a los programas educativos de su division.

8 Participar en los procesos de planeacion, presupuestacién y evaluacion de las funciones académicas de la
Universidad.

9 Atender las solicitudes de informacién y rendicién de cuentas.
Elaborar, al cierre de cada cuatrimestre un estudio de la pertinencia de los programas educativos de su

10 division, de acuerdo a los resultados de las estancias y estadfas de los programas educativos de su
division.

11 Participar en el desarrollo de programas institucionales de captacién de alumnos de los programas
educativos de su respectiva Division, asi como en la difusién y divulgacién cientifica y tecnolégica.

12 Proponer en conjunto con la Direccién de Investigacion y Posgrado las lineas y proyectos de investigacién
de los programas educativos que dirige.

13 Disefiar y dar seguimiento a cursos de educacién continua que solicite la Direccién de Vinculacién.

Mantener y asegurar un alto grado de discrecién, honestidad, compromiso y responsabilidad en el manejo y
14 control de informacién verbal y escrita, de tipo financiero, de recursos humanos, recursos materiales,
proyectos especiales y toda aquella informacién y documentacion que tenga carécter confidencial.

15 Realizar propuestas de adecuaciones curriculares.

Las demés que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confieran los

16 titulares de Rectoria, Secretaria Académica, y la H. Junta Directiva
17 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
N
7.- PERFIL DEL PUESTO _
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS N
PREPARATORIA 4\»
TSU N
LICENCIATURA Docencia }
Informatica De 5 afios 0 mas
MAESTRIA X Sistemas Computacionales ok
DOCTORADO
Oftros requisitos:
; ‘ N
8.- REQUISITOS DEL PUESTO ]
1.- Contar con grado minimo de maestria.
— — — - — —— - .l
2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia Ll
administrativa
3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente

Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

e

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres’
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar:

10.- CON‘OCIMIENTO‘S Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Manejo de paqueteria office avanzado

Software especializado

. . Conocimiento de sistemas internos de informacién
segun el area

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

REA FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
Organizacién
Gestion Integracién
Direccion
Control
Analisis de Problema

Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo

Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacién

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presion
Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo
Responsabilidad

| Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

3 151D DD DXIXKI XKE DK K[ DD D K| XXX XK e
s,af/

12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacion
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, scanner | Confidencial y de indole '
institucional l
!
//Z‘s ; : Y ‘
i/ 7 |

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y

; 13. APROBACIONES

s
¥

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Jefa de Departamento de Encargada de la Direccién
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa
Elaboré Revisé Autorizé
‘ B,
NG
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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1.- IDENTIFICACION ‘ l
ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROFESORA O PROFESOR DE TIEMPO
PTC-C COMPLETO C ACADEMICA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Desempefiar actividades relacionadas con la docencia dentro de la Universidad Politécnica de Querétaro,kasi como
funciones de acuerdo al Modelo Educativo, con el fin de ajustarse a la pedagogia, didactica y discipiina derivadas del

mismo modelo.

l 3.- INDICADORES DEL PUESTO ; %\

Indicador

Medicién del indicador

¢ Programas académicos completos
¢ Plantilla docente completa

¢ Revisi6n en Sistema Integral de Informacién (SlI)

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direcciéon de Programa Educativo

Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan:

N/A

Numero de personas a su cargo:

N/A

INTERNAS

5.. RELACIONES

EXTERNAS

Administrativos

Alumnado

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar actividades de ensefianza de acuerdo al modelo y programa educativo.

Participar en cuerpos académicos.

Disefiar, elaborar y evaluar material didactico.

Participar en el disefio, revision, modificacién y evaluacién de programas educativos.

Proporcionar asesorfas y tutorias.

Participa en cursos de educacion continua.

y social, vinculados con la Universidad.

Participar en la realizacion de estudios y prestacion de servicios que requieran los sectores publico, privado

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002
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8 Participar en programas de intercambio académico.

9 Dar a conocer al alumnado, el programa, fechas y modalidades de evaluacion al inicio del curso.

10 Supervisar y asesorar proyectos de servicio social, estancias y estadfas.

11 Participar en cuerpos colegiados, comisiones o grupos de trabajo.

12 Participar en tares de induccién institucional.

13 Divulgar de acuerdo con la Universidad, los resultados de las actividades académicas conforme a los
programa educativos correspondientes.

14 Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades.

16 Participar en la planeacién y evaluacién de las actividades de la Universidad.

16 Realizar actividades de generacién, aplicacion y transferencia del conocimiento.

17 Dirigir tesis en los programas de posgrado.

18 Participar en programas de actualizacién.

19 Participar en los procesos de evaluacién de desemperfio docente.

20 Apoyar en actividades de gestién de los programas académicos.

Presentar ante el director de Programa Educativo que corresponda, un informe al final de cada ciclo escolar
21 de las actividades académicas desarrolladas durante el mismo, en la fecha que sefiale la Universidad. Estos
siempre vendran acompariados de documentos comprobatorios.

22 Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en el ambito de sus respectivas actividades <)
23 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU '
LICENCIATURA Docencia en su area de especialidad 6 afios
MAESTRIA .
DOCTORADO X \\, Ay
Otros requisitos:
¢ Experiencia de 9 afios con proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico.
e Contar con al menos dos publicaciones de alto impacto dentro de su area de especialidad. A

friijw—“’

7
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8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de doctorado.

2.- Participar en los concursos para su ingreso a la Institucién, de manera publica y abierta de acuerdo a lo establecido
en RIPPA.

3.- Haber desempefiado cargos similares.

4.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno sefiala la presente Ley
para la Administracion Puablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lugar de trabajo
Entrada: Salida: (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro \/

Requiere viajar: No

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ‘{
Paqueteria Microsoft Office Manejo de paqueteria office avanzado

Software especializado segtn el
area

Conocimiento de sistemas internos de informacién

- 11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS *\‘L\%

REA FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2
Planeacion
QOrganizacion
Gestién Integracion
Direccién
Control
Andélisis de Problema
Toma de decisiones
Gerencial Liderazgo
Delegacion de Autoridad
Desarrollo de subordinados
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Humana Trabajo bajo presion
Asertividad
Proactivo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Tendencia al logro

Actitud

3 [5€]3D[3K|3<| > [ D] 3|5 2<| <[> < {31 XX e

P
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres Q
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina Herramientas y maquinaria Informacién

N/A Manejo de computadora N/A Institucional

I 13. APROBACIONES l

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Analista de Seleccion y Jefa de Departamento de Encargada de Ia Direccién
Capacitacién Recursos Humanos Administrativa 14
Elaboré Revisé Autorizé

o

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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[ 1.- IDENTIFICACION I

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROFESORA O PROFESOR DE TIEMPO
PTC-B COMPLETO B ACADEMICA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA
SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA

mismo modelo.

_ 2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Desempeiiar actividades reladionadas con la docencia dentro de la Universidad Politécnica de Querétaro, asi como
funciones de acuerdo al Modelo Educativo, con el fin de ajustarse a la pedagogia, did4ctica y disciplina derivadas del

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e Programas académicos completos
o Plantilia docente completa

¢ Revision en Sistema Integral de Informacién (Sl)

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto al que reporta: Direccién de Programa Educativo
Puestos que le reportan: N/A
Niumero de personas a su cargo: N/A

; _ 5.RELACIONES ‘ ~

INTERNAS

EXTERNAS

Administrativos

Alumnado

6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES |

1 Realizar actividades de ensefianza de acuerdo al modelo y programa educativo.

2 Participar en cuerpos académicos.

3 Disefar, elaborar y evaluar material didactico.

4 Participar en el disefio, revision, modificacién y evaluacion de programas educativos.

5 Proporcionar asesorias y tutorfas.

6 Participa en cursos de educacién continua.

7 Participar en la realizacion de estudios y prestacién de servicios que requieran los sectores pablico, privado
y social, vinculados con la Universidad.

4o

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8 Participar en programas de intercambio académico.

9 Dar a conocer al alumnado, el programa, fechas y modalidades de evaluacion al inicio del curso.

10 Supervisar y asesorar proyectos de servicio social, estancias y estadias.

11 Participar en cuerpos colegiados, comisiones o grupos de trabajo.

12 Participar en tares de induccién institucional.

13 Divulgar de acuerdo con la Universidad, los resultados de las actividades académicas conforme a los
programa educativos correspondientes.

14 Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades.

15 Participar en la planeacion y evaluacién de las actividades de la Universidad.

16 Realizar actividades de generacién, aplicacién y transferencia del conocimiento.

17 | Dirigir tesis en los programas de posgrado.

18 Participar en programas de actualizacion.

19 Participar en los procesos de evaluacion de desempefio docente.

20 Apoyar en actividades de gestién de los programas académicos.

Presentar ante el director de Programa Educativo que corresponda, un informe al final de cada ciclo escolar
21 de las actividades académicas desarrolladas durante el mismo, en la fecha que sefiale la Universidad.

Estos siempre vendran acompafiados de documentos comprobatorios. \’\j
22 Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en el &mbito de sus respectivas actividades. N
23 Desarrollo de funciones inherentes al area, asi como las que se le asignen.
7.- PERFIL DEL PUESTO N
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA {
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA Docencia en su area de especialidad 3 arios
MAESTRIA X
DOCTORADO
Otros requisitos:
» Experiencia de 6 afios en la realizacién de proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico

‘;T‘ij’/ s
*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Contar con titulo de maestria.

3.- Participar en los concursos para su ingreso a la Institucion, de manera publica y abierta de acuerdo a lo establecido
en RIPPA.

4.- Haber desempefiado cargos similares

5.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDIC‘IONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viemes Lugar de trabajo

Entrada: Salida: (Variable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar: No

éﬁ%
10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ‘«“\)

Paqueteria Microsoft Office Manejo de paqueteria office avanzado

Software especializado

. Conocimiento de sistemas internos de informacién
segun el drea

11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Responsabilidad

AREA FACTOR VALOR
1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2 3
Planeacién X
|_Organizacion X
Gestion Integracion X
Direccién X
Control X
Andlisis de Problema X
o Toma de decisiones X
Gerencial Liderazgo X
Delegacion de Autoridad X
Desarrollo de subordinados X
Creatividad e Innovacién X
Iniciativa X
Humana Trabajo bajo presion X [V
Asertividad X
Proactivo X
X
X
X
X

Actitud Seguridad en si mismo
Tendencia al logro
L

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION

Dinero y valores Mobiliario y equipo de oficina

Herramientas y maquinaria Informacion

N/A Manejo de computadora

N/A

l 13. APROBACIONES I

Lic. Guadalupe Alfaro Medina
Analista de Seleccién y
Capacitacion

Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez

Encargada de la Direccion
Administrativa .

Elabor6

Revisé

Autorizd

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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| ‘ - 1.- IDENTIFICACION ‘ ‘ " ]

ABREVIATURA TITULO DEL PUESTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROFESORA O PROFESOR DE TIEMPO
PTC-A COMPLETO A ACADEMICA
UNIDAD DE ADSCRIPCION RECTORIA / SECRETARIA

SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

2.- OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las labores correspondientes a los programas y proyectos académicos asi como a los requerimientos

institucionales.

3.- INDICADORES DEL PUESTO

Indicador

Medicién del indicador

e Programas académicos completos
¢ Plantilia docente completa

e Revision en Sistema Integral de Informacién (Sil)

Puesto al que reporta:

4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién de Programa Educativo

Puestos que le reportan:

N/A

Numero de personas a su cargo:

N/A

5.- RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Administrativos

Alumnado

l 6.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ; ‘

1 Realizar actividades de ensefianza de acuerdo al modelo y programa educativo.
2 Participar en cuerpos académicos.
3 Disefiar, elaborar y evaluar material didactico.
4 Participar en el disefio, revisién, modificacion y evaluacién de programas educativos.
5 Proporcionar asesorias y tutorias.
6 Participa en cursos de educacién continua.
7 Participar en la realizacién de estudios y prestacion de servicios que requieran los sectores publico, privado
y social, vinculados con la Universidad.

8 Participar en programas de intercambio académico.

*Los titulos de puesto hacen referencia tanto a hombres como mujeres
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9 Dar a conocer al alumnado, el programa, fechas y modalidades de evaluacién al inicio del curso.

10 Supervisar y asesorar proyectos de servicio social, estancias y estadias.

11 Participar en cuerpos colegiados, comisiones o grupos de trabajo.

12 Participar en tares de induccion institucional.

13 Divulgar de acuerdo con la Universidad, los resuitados de las actividades académicas conforme a los
programa educativos correspondientes.

14 Elaborar y presentar los programas de trabajo e informes correspondientes a sus responsabilidades.

15 Participar en la planeacion y evaluacién de las actividades de la Universidad.

16 Reallizar actividades de generacion, aplicacién y transferencia del conocimiento.

17 Dirigir tesis en los programas de posgrado.

18 Participar en programas de actualizacion.

19 Participar en los procesos de evaluacion de desempefio docente.

20 Apoyar en actividades de gestion de los programas académicos.

Presentar ante el director de Programa Educativo que corresponda, un informe al final de cada ciclo escolar
21 de las actividades académicas desarrolladas durante el mismo, en la fecha que sefiale la Universidad. Estos
siempre vendran acompariados de documentos comprobatorios.

22 Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en el &mbito de sus respectivas actividades.
23 Desarrollo de funciones inherentes al area, asf como las que se le asignen.
Ut
. 7.-PERFIL DEL PUESTO ‘
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA |
SECUNDARIA AREAS MINIMO DE ANOS
PREPARATORIA
TSU
LICENCIATURA X Docencia en su area de especialidad 3 afios
MAESTRIA
DOCTORADO
Otros requisitos:
*  Experiencia minima de 1 afio en proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico
o Experiencia docente de al menos 3 arios a nivel superior.
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8.- REQUISITOS DEL PUESTO

1.~ Contar con tituio de Iicenciatura‘.

2.- Participar en los concursos para su ingreso a la Institucion, de manera publica y abierta de acuerdo a lo establecido
en RIPPA,

2.- Haber desempefiado cargos similares , cuyo ejercicio requiera de conocimientos y experiencia en materia
administrativa

3.- No encontrarse en alguno de los impedimentos que para ser miembro del 6rgano de gobierno que sefiala la presente
Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

Horario: Lunes a Viernes Lugar de trabajo

Entrada: 08:00 hrs. Salida: 16:00 hrs. (Vanable) Universidad Politécnica de Querétaro

Requiere viajar:

10.- CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Paqueteria Microsoft Office Manejo de paqueteria office avanzado

Software especializado

, Conocimiento de sistemas internos de informacién
segun el area

; 11.- ACTITUDES Y COMPETENCIAS
REA FACTOR VALOR

1= Basico | 2=Intermedio | 3=Avanzado 1 2

Planeacién

Organizacion

Gestion Integracion

Direccién

Control

Analisis de Problema

Toma de decisiones

Gerencial Liderazgo

Delegacioén de Autoridad

Desarrollo de subordinados

Creatividad e Innovacién

Iniciativa

Humana Trabajo bajo presién

LV 7

Asertividad

Proactivo

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Actitud

xRN IKE DI MDD D] 2RI KK K| &

Seguridad en si mismo

Tendencia al logro
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l 12.- MANEJO DE RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS E INFORMACION ]

Dinero y valores | Mobiliario y equipo de oficina | Herramientas y maquinaria Informacién
N/A Manejo de computadora Manejo de copiadora, Confidencial y de indole
scanner institucional
13. APROBACIONES ‘

Lic. Guadalupe Alfaro Medina |Lic. Maria Fernanda Carranco Montenegro|Lic. Mayra Alexandra Garcia Sanchez
Analista de Seleccién y Jefa de Departamento de Encargada de la Direccion
Capacitacion Recursos Humanos Administrativa
Elabor6 Revis6 Autoriz6

inicio de Vigencia: 2021-03-02

UPQ-DRH-PD-001/UPQ-DRH-PD-002 UPQ-DRH-RE-001/ 1.3

pag. 254




