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1. Objetivo.
Proporcionar un documento claro y detallado sobre las responsabilidades,
funciones, habilidades y requisitos de un puesto especifico dentro de la
institucion.

2. Alcance.
Especificar las funciones y responsabilidades especificas de cada puesto, lo
que permite al personal entender sus tareas diarias y como estas impactan
en los resultados institucionales.

3. Referencias.
v Estatuto Organico del CUNorte
v Ley Organica de la Universidad de Guadalajara
v Catalogos de Competencias y Puesto del Personal Administrativo
Sindicalizado
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Rector del Centro Universitario del Norte

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Departamento Rectoria

Nombre del Puesto Rector del Centro Universitario del Norte

Puesto (s) al que reporta Rector General

Secretaria Particular

Secretario Académico

Secretario Administrativo

Director de la Division de Cultura y

Sociedad

Directora de Division de Ciencia y

Tecnologia

Responsable de Protocolo

[J Responsable de la Unidad de Primer
Contacto

[1  Responsable del Sistema de Gestion de

Calidad

[y

]

Personal a su cargo

(Si 0 No): Si | Puestos (s) a su cargo

O

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

La Rectoria del Centro Universitario del Norte es la primera autoridad ejecutiva y representante del mismo.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Ser mayor de 30 afios Estado Civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de Ser miembro del personal académico de la Universidad, con antigiiedad minima
.. experiencia: de tres afios al servicio de la Institucion.
Experiencia 7
Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el [ 1. Manejo office
puesto 2. Software

Disponibilidad para viajar S!
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1. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Centro X
) Promover el desarrollo de las funciones de investigacion, docencia y difusion X
' que competan al Centro
Concertar con los sectores publico, productivo y social programas y acciones
3. : . o X
que tiendan a fortalecer el desarrollo del Centro Universitario
4 Dirigir las politicas y estrategias institucionales, encaminadas al mejor X
' cumplimiento de los fines del Centro
5 Proponer a las autoridades correspondientes proyectos para elaborar o X
' modificar los cuerpos normativos de observancia en el Centro Universitario
6. Presentar el informe anual de actividades y financiero X
7. Autorizar el ejercicio de las partidas presupuestales del Centro X
g Autorizar los programas de servicio social que estén bajo la responsabilidad X
' del Centro
Autorizar propuestas de nombramiento del personal académico vy
9. administrativo del Centro de acuerdo a la normatividad vigente y remitir al | X
Rector General
10. | Gestionar los recursos necesarios para el buen desempefo del Centro X
Promover programas de educacién continua, abierta y a distancia que estén
11. ) - . .\ X
bajo la responsabilidad del Centro Universitario
Promover la vinculacién del Centro Universitario con los otros Centros
12. | Universitarios, con el Sistema de Educacion Media Superior y con otras | X
Instituciones de Educacion Superior mexicanas y extranjeras
13 Promover la difusidon de los productos de la investigacion realizada en el X
| Centro Universitario
14 Promover estrategias para la desconcentracion de las funciones y servicios X
" | académicos que el Centro ofrece.
5 Presidir y convocar al Consejo de Centro Universitario y la respectiva Junta X
" | Divisional, teniendo voto de calidad en caso de empate
Proponer al Consejo de Centro, la designacion de los miembros de las
16. | comisiones permanentes y especiales que se integren, actuando en todo caso | X
como presidente ex-oficio de las mismas
17 Ejecutar los acuerdos del Consejo General en su ambito de competencia, asi X
" | como los acuerdos del Consejo de Centro Universitario
18 Designar a los Directores de las Divisiones, con base en las ternas propuestas X
" | por el Consejo de Centro Universitario
19 Promover todo lo que tienda al mejoramiento técnico, académico y patrimonial X
| del Centro Universitario
20 | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X
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INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas
(Area(s) con que interactia)

Motivo de la interaccion

1. Secretaria Particular

Agenda de actividades.

2. Secretaria Administrativa

Supervisar la coordinacion de los servicios financieros, humanos y
materiales, dirigiendo las actividades administrativas que requiere el
Centro Universitario a fin de garantizar el funcionamiento y
cumplimiento de las funciones sustantivas.

3. Secretaria Académica

Supervisar la coordinacion de los servicios académicos, dirigiendo las
actividades académicas que requiere el Centro Universitario, a fin de
garantizar el funcionamiento y cumplimiento de las funciones
sustantivas.

4. Directores de Division

Evaluar el diseno y la ejecucion de programas para la formacion y
actualizacion de los académicos adscritos a la Division.

Externas

Motivo de la interaccion

1. Vicerrectoria Ejecutiva

Informes diversos

2. Rectoria General

Informes

3. Dependencias de la Red

Establecer estrategias de colaboracion y apoyo

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

|
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2.
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal SI | NO
1. Cubre bocas (obligatorio)
2. Gogles de seguridad
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel anti- bacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.
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Secretaria particular.

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Rectoria
Nombre del puesto Secretaria particular
Puesto(s) al que reporta Rectoria

Personal a su cargo

(si 0 no): Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dar seguimiento a todas las acciones propias de Rectoria.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 18 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad
Afos de experiencia: | Por lo menos 1 afio en actividades similares

Experiencia - —
Areas de experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1. Manejo office
puesto. 2. Software

Disponibilidad para viajar. Si
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad

o = » =
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-_n = v 3o
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Organizacion y clasificacion de informacion de acuerdo a prioridad de los documentos de
atencion del rector.

Coordinar las actividades logisticas de juntas, reuniones o cualquier otro evento que se le
solicite dentro o fuera de la Dependencia

Preparar y/o revisar los documentos y oficios para firma del rector.

Atender las solicitudes de entrevista personal y visitas previamente citadas.

Seguimiento de acuerdos entre areas.

Recibir la documentacion relacionada con invitaciones a eventos y propuestas de
actividades en las que participa el rector.

Mantener al dia la agenda del rector.

Apoyar en la organizacion y distribucion de las labores del personal.

Reportar las actividades del area asignada bajo su responsabilidad.

Reportar cualquier tipo de anomalia o deterioro que se identifique dentro de las
instalaciones y en cualquier equipo o material del area.

Realizar reportes, estadisticas o redacciones informativas de cualquier aspecto inherente a
su area de trabajo cuando le sea solicitado.

12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

13. | Mantener el sistema de gestion (SGOE).

o

o] ko

el ol Pall IRSAR Dl Pl el B

_
e

I1.

1 ol BT B Eal Bt I T

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas q 7 »
1 5 z Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactia)

1. Rector Mantener al dia la agenda.

2. Toda la comunidad universitaria Entrevistas, firma de documentos, asuntos varios
Externas Motivo de la interacciéon

1. Publico en general Atender peticiones, solicitudes o asuntos particulares.

2. [Instituciones publicas y privadas Confirmar asistencia a eventos, firma de documentos.

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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1. Organizacién Capacidad para acgmodar y clasificar de manera X
' ordenada la informacion.
2. Andlisis y solucién de problemas Eﬁciencia. y calidad para solventar una situacion X
) problematizada.
Cuando es necesario enfrenta los desafios cotidianos de
3. Pensamiento creativo su area de trabajo proponiendo métodos ya conocidos y X
probados.
4. Toma de decisiones Elegir acertadamente sobre la mejor alternativa. X
., . Capacidad para establecer conexiones y transmitir
5. Comunicacion efectiva informacion comprensible. X
Idear estrategias, procedimientos y metodologias
6. Trabajo en equipo dentro de un grupo humano, para lograr las metas X
propuestas.
7. Iniciativa Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva. X
Capacidad de trabajar con perseverancia a fin de
alcanzar los objetivos planteados. Trabaja con energia
8. Tolerancia a la presion y maptiene un alto nivel de' desempeﬁo ain en X
’ situaciones exigentes y cambiantes cuidando las
relaciones interpersonales, sin perder de vista los
tiempos y prioridades.
Capacidad para guiar sus acciones y las de otros en
funcion de los valores morales y las buenas
costumbres; fomentar e inculcar en todos los
9. Integridad integrantes de su area de trabajo el respeto por los X
valores institucionales; para construir relaciones
interpersonales basadas en la honestidad de sus actos y
ser un referente de congruencia.
Establecer la magnitud de sus acciones y de coémo
10. Etica afrontarlas de la manera mas positiva e integral, X
velando por el interés general.
I
n| A
B t \
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Técnicas Comentarios i L
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0
1. Manejo de tecnologias de la informacion X
2. Marco normativo de su contexto X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.




A , CODIGO: PAGINA

Vaad CENTRDO . SAD-CP-DP-001
< @ » UNIVERSITARIO |  DESCRIPCION DE PUESTOSDEL | /"% pvig16N: 02 12 DE 176
20 DEL NORTE CUNORTE ,
-~ - FECHA DE REVISION: 08/11/2024
8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X

2.  Gogles de seguridad

3. Careta

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.
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Responsable de Protocolo.

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Rectoria
Nombre del puesto Responsable de Protocolo
Puesto(s) al que reporta Rectoria

Personal a su cargo

(si 0 mo): Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades, analizar y resolver problemas que se presenten en la ejecucion de las labores, ajustes y soluciones
diversas.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 18 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad
Anos de experiencia: | Por lo menos 1 afio en actividades similares

Experiencia - —
Areas de experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1. Manejo office
puesto. 2. Software

Disponibilidad para viajar. Si
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Organizacion y clasificacion de informacion de acuerdo a prioridad de los documentos de
atencion del rector.

Coordinar las actividades logisticas de juntas, reuniones o cualquier otro evento que se le
solicite dentro o fuera de la Dependencia

Preparar y/o revisar los documentos y oficios para firma del rector.

Atender las solicitudes de entrevista personal y visitas previamente citadas.

Seguimiento de acuerdos entre areas.

Recibir la documentacion relacionada con invitaciones a eventos y propuestas de
actividades en las que participa el rector.

Mantener al dia la agenda del rector.

Apoyar en la organizacion y distribucion de las labores del personal.

Reportar las actividades del area asignada bajo su responsabilidad.

Reportar cualquier tipo de anomalia o deterioro que se identifique dentro de las
instalaciones y en cualquier equipo o material del area.

Realizar reportes, estadisticas o redacciones informativas de cualquier aspecto inherente a
su area de trabajo cuando le sea solicitado.

12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

13. | Mantener el sistema de gestion (SGOE).
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6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas q 7 »
1 5 z Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactia)

1. Rector Mantener al dia la agenda.

2. Toda la comunidad universitaria Entrevistas, firma de documentos, asuntos varios
Externas Motivo de la interacciéon

1. Publico en general Atender peticiones, solicitudes o asuntos particulares.

2. [Instituciones publicas y privadas Confirmar asistencia a eventos, firma de documentos.
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7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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L, Capacidad para acomodar clasificar de manera
1. Organizacion p P i y X
ordenada la informacion.
e . Eficiencia calidad para solventar una situacion
2. Analisis y solucion de problemas Y P v u 4 X
problematizada.
Cuando es necesario enfrenta los desafios cotidianos de
3. Pensamiento creativo su area de trabajo proponiendo métodos ya conocidosy | X
probados.
4. Toma de decisiones Elegir acertadamente sobre la mejor alternativa. X
5 Comunicacién efectiva .Capacidapd’ para estal?lecer conexiones y transmitir X
informacion comprensible.
Idear estrategias, procedimientos y metodologias
6. Trabajo en equipo dentro de un grupo humano, para lograr las metas X
propuestas.
7. Iniciativa Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva. X
Capacidad de trabajar con perseverancia a fin de
alcanzar los objetivos planteados. Trabaja con energia
. ., mantiene un alto nivel de desempefio aun en
8. Tolerancia a la presion y P X

situaciones exigentes y cambiantes cuidando las
relaciones interpersonales, sin perder de vista los
tiempos y prioridades.

Capacidad para guiar sus acciones y las de otros en
funcion de los valores morales y las buenas
costumbres; fomentar ¢ inculcar en todos los
9. Integridad integrantes de su area de trabajo el respeto por los X
valores institucionales; para construir relaciones
interpersonales basadas en la honestidad de sus actos y
ser un referente de congruencia.

Establecer la magnitud de sus acciones y de como

10. Etica afrontarlas de la manera mas positiva e integral, X
velando por el interés general.
I
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Técnicas Comentarios ol I
i| m| z
c| e| a
o| d| d
i 0
0
1. Manejo de tecnologias de la informacion X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de

documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Responsable de la Unidad de Primer Contacto.

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable de la Unidad de Primer Contacto

Puesto(s) al que reporta Rectoria
Personal a ar . .- .. .
(s? OS(:IO). su cargo Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcion y derivacion a las instancias correspondientes de las denuncias de quien considere haber sufrido un acto de violencia

o violencia de género

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 18 aflos Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad
Afios de experiencia: | Por lo menos 1 afio en actividades similares

Experiencia

Areas de experiencia:

Conocimientos deseables para
puesto.

el

1. Manejo office
2. Software

Disponibilidad para viajar.

Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad

o = » =g
'—mzmamm

-_n = v 3o
i I~

Organizacion y clasificacion de informacion de acuerdo a prioridad de los documentos de X
atencion del rector.

Coordinar las actividades logisticas de juntas, reuniones o cualquier otro evento que se le
solicite dentro o fuera de la Dependencia

Preparar y/o revisar los documentos y oficios para firma del rector.

Atender las solicitudes de entrevista personal y visitas previamente citadas.

Seguimiento de acuerdos entre areas. X
Recibir la documentacion relacionada con invitaciones a eventos y propuestas de
actividades en las que participa el rector.

Mantener al dia la agenda del rector.

Apoyar en la organizacion y distribucion de las labores del personal.

Reportar las actividades del area asignada bajo su responsabilidad. X
Reportar cualquier tipo de anomalia o deterioro que se identifique dentro de las
instalaciones y en cualquier equipo o material del area.

Realizar reportes, estadisticas o redacciones informativas de cualquier aspecto inherente a X
su area de trabajo cuando le sea solicitado.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
13. Mantener el sistema de gestion (SGOE).

o] ko

el B il ISR Rl Pl ad

>

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area ) e ) Motivo de la interaccion

1. Rector Seguimiento a las denuncias
2. Toda la comunidad universitaria Entrevistas, firma de documentos
Externas Motivo de la interaccion
1. Publico en general Atender solicitudes o asuntos particulares.

2. Instituciones publicas y privadas

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



A CODIGO:

. R ; PAGINA
| D] , N _ N
Y - FN T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP-001 19 DE 176
2 » UNIVERSITARIO CUNORTE No. REVISION: 02
N4 DEL NORT .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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L, Capacidad para acomodar clasificar de manera
1. Organizacion p P i y X
ordenada la informacion.
e . Eficiencia calidad para solventar una situacion
2. Analisis y solucion de problemas Y P v u 4 X
problematizada.
Cuando es necesario enfrenta los desafios cotidianos de
3. Pensamiento creativo su area de trabajo proponiendo métodos ya conocidos y X
probados.
4. Toma de decisiones Elegir acertadamente sobre la mejor alternativa. X
5 Comunicacién efectiva .Capacidapd’ para estal?lecer conexiones y transmitir X
informacion comprensible.
Idear estrategias, procedimientos y metodologias
6. Trabajo en equipo dentro de un grupo humano, para lograr las metas X
propuestas.
7. Iniciativa Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva. X
Capacidad de trabajar con perseverancia a fin de
alcanzar los objetivos planteados. Trabaja con energia
. ., mantiene un alto nivel de desempefio aun en
8. Tolerancia a la presion y P X

situaciones exigentes y cambiantes cuidando las
relaciones interpersonales, sin perder de vista los
tiempos y prioridades.

Capacidad para guiar sus acciones y las de otros en
funcion de los valores morales y las buenas
costumbres; fomentar ¢ inculcar en todos los
9. Integridad integrantes de su area de trabajo el respeto por los X
valores institucionales; para construir relaciones
interpersonales basadas en la honestidad de sus actos y
ser un referente de congruencia.

Establecer la magnitud de sus acciones y de como

10. Etica afrontarlas de la manera mas positiva e integral, X
velando por el interés general.
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1. Manejo de tecnologias de la informacion X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No

1. Cubre bocas (obligatorio) X

2. Gogles de seguridad

3. Careta

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

Lavado de manos cada hora.

Mante
ner sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

Al Pl

No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Responsable del sistema de Gestion de Calidad.

2. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Sistema de Gestion de Calidad

Puesto(s) al que reporta Rectoria
Personal a ar . .- .. .
(s? OS(:IO). su cargo Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento de indicadores, procedimientos, expectativas de partes interesadas asi como generar las condiciones
que lleven a establecer procesos de calidad destacando por la eficiencia y eficacia de los recursos asignados

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 18 aflos Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad
Afios de experiencia: | Por lo menos 1 afio en actividades similares

Experiencia

Areas de experiencia:

Conocimientos deseables para el | Manejo office
puesto. Software
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO
S
D S | e
i el e|] m
m| n| e
No. Actividad Sl oal s s
i n u t
o al a| r
1 1 a
1
1. Desarrollo e Implementacion del SGOE X
2. Informacién Documentada X
3. Auditorias Internas y de seguimiento X
4. Capacitacion X
5. Mejora continua X
6. Cumplimiento normativo X
7. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X
8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccién

1. Rector Seguimiento a las denuncias
2. Toda la comunidad universitaria Entrevistas, firma de documentos
Externas Motivo de la interaccion
1. Publico en general Atender solicitudes o asuntos particulares.

2. Instituciones publicas y privadas

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



A CODIGO:

. R ; PAGINA
| D] , N _ N
Y - F N T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP-001 23 DE 176
2 » UNIVERSITARIO CUNORTE No. REVISION: 02
N4 DEL NORT .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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L, Capacidad para acomodar clasificar de manera
1. Organizacion p P i y X
ordenada la informacion.
e . Eficiencia calidad para solventar una situacion
2. Analisis y solucion de problemas Y P v u 4 X
problematizada.
Cuando es necesario enfrenta los desafios cotidianos de
3. Pensamiento creativo su area de trabajo proponiendo métodos ya conocidos y X
probados.
4. Toma de decisiones Elegir acertadamente sobre la mejor alternativa. X
5 Comunicacién efectiva Capacidaﬂ para estal?lecer conexiones y transmitir X
informacion comprensible.
Idear estrategias, procedimientos y metodologias
6. Trabajo en equipo dentro de un grupo humano, para lograr las metas X
propuestas.
7. Iniciativa Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva. X
Capacidad de trabajar con perseverancia a fin de
alcanzar los objetivos planteados. Trabaja con energia
. ., mantiene un alto nivel de desempefio aun en
8. Tolerancia a la presion y P X

situaciones exigentes y cambiantes cuidando las
relaciones interpersonales, sin perder de vista los
tiempos y prioridades.

Capacidad para guiar sus acciones y las de otros en
funcion de los valores morales y las buenas
costumbres; fomentar ¢ inculcar en todos los
9. Integridad integrantes de su area de trabajo el respeto por los X
valores institucionales; para construir relaciones
interpersonales basadas en la honestidad de sus actos y
ser un referente de congruencia.

Establecer la magnitud de sus acciones y de cémo

10. Etica afrontarlas de la manera mas positiva e integral, X
velando por el interés general.
I
n| A
Bl t]| v
a|l e| a
Técnicas Comentarios o I
i| m| z
c| e| a
o| d| d
i 0
0
Manejo de tecnologias de la informacion X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
Cubre bocas (obligatorio) X
Gogles de seguridad X
Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

Utilizar gel antibacterial

Lavado de manos cada hora.

Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Secretaria Académica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Secretaria Académica
Nombre del puesto Secretaria Académica
Puesto(s) al que reporta Rector de Centro

Responsable de Seguimiento a Egresados
Coordinador de Tecnologias para el
Aprendizaje

Coordinadora de Investigacion
Coordinador de Planeacion

Coordinador de Extension

Coordinadora de Servicios Académicos
Coordinadores de carrera

OO

Personal a su cargo

(si 0 no): Si | Puesto(s) a su cargo:

I Iy B |

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo eficiente y eficaz a las diversas areas de la Universidad de Guadalajara, garantizando la correcta
gestion de documentos, la organizacion de actividades, y la coordinacion de recursos, contribuyendo asi al 6ptimo
funcionamiento de la institucion y al cumplimiento de sus objetivos académicos.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Segunda posicidn en el organigrama del puesto

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Ser mayor de 30 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en administracion, contabilidad y abogado.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de Ser miembro del personal académico de la Universidad, con antigiiedad minima
.. experiencia: de tres afios_al servicio de la Institucion.
Experiencia 7
Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Disponibilidad para viajar. si

5. FUNCIONES DEL PUESTO

S
M e
5 e m
i| Se
n e
al m
No. ACTIVIDAD s s
rl an
. u t
i| al
a r
o
1 a
|
Apoyar, por medio de las instancias competentes, los procesos de
1. actualizacién disciplinar e innovacién educativa, que contribuyan al | X
mejoramiento de los planes y programas curriculares
Recomendar al Rector de Centro, al Consejo de Centro y demas
2. autoridades competentes, iniciativas y estrategias de innovacion, X
diversificacion y desarrollo curricular
3 Apoyar la elaboracion y operacion de los programas de educacién X
' continua, semiescolarizada, abierta y a distancia
4 Proponer y dar seguimiento a los programas de capacitacion vy X

actualizacion del personal académico adscrito al Centro

Apoyar a la Secretaria Administrativa en la supervisién académica de las
5. instituciones particulares que cuenten con reconocimiento de validez oficial | X
de estudios de esta Casa de Estudios

Recomendar a la Rectoria de Centro, propuestas y estrategias para el
desarrollo de la investigacion en el area respectiva

Coordinar, con acuerdo del Rector de Centro, las acciones de apoyo para
el desarrollo cientifico y tecnoldgico de las dependencias adscritas
Contribuir en la ejecucion de estrategias y programas para el
8. fortalecimiento y modernizaciéon de la infraestructura del Centro X
Universitario

Coordinar y apoyar las iniciativas para la celebracion de congresos,

9. . . . , O X
conferencias, coloquios y demas reuniones de difusion cientifica

10 Fomentar acciones .e'ncam.inat.j,as al fortalecimiento y .desellrro'llo de los X
' programas de extension y difusion cultural del Centro Universitario

11 Promoyer I_o nece_sario para el adecuado funcionamiento de los medios de X
' comunicacion social en el Centro

12 Apoyar los programas C_"? invesjtigacién, docenciell’y difusi’ér) que se dirijan X
) al fomento de la educacion ambiental y la proteccion ecoldgica

13 Apoyar_ los procesos de fortalecim_ie_nto de las actividades deportivas y X
' recreativas en las que el Centro participe

14, Recomendar lo necesario para el mejor desempefio de los prestadores de X

servicio social del Centro Universitario

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Fomentar a través de las instancias competentes, los programas de
15. cooperacion cultural, cientifica y académica, en términos de las X
necesidades y prioridades institucionales

Recomendar y gestionar acciones y estrategias para el desarrollo de
16. apoyos académicos para alumnos, docentes, investigadores y egresados | X
del Centro Universitario respectivo

Coordinar, con acuerdo del Rector de Centro, los esfuerzos de

17. N : - , , X
consolidacién y control del sistema bibliotecario y computacional del Centro

18. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

Internas

( Area ) mom e A Motivo de la interaccion

1. Rectoria Informe de los servicios académicos.

2. Coordinadores de area

Disefio y evaluacion de las acciones de planeacion, operacion y

3. Coordinadores de carrera .. .
seguimiento de los planes y programas curriculares.

Gestion de tramites ante las comisiones de Educacion, Comision de
4. Coordinacion de Control Escolar Revalidacion de Estudios Titulos y Grados, Comision de
Condonaciones y Becas.

Gestion de insumos, materiales de oficina, mantenimiento a

5. Coordinacion de Servicios Generales e .
mobiliario y equipo.

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Generales Comentarios

S 6 = v nm
cAas NI B <3

S e g e +p -
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Responsable de comisiones de consejo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Secretaria Académica

Nombre del puesto Responsable de comisiones de consejo

Puesto(s) al que reporta Secretaria Académica

})S?:(:ll:;: asu cargo No | Puesto(s) a su cargo: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades del Consejo de Centro y en las Comisiones de Educacion, Comision de Hacienda, Comision de
Revalidacion de Estudios, Titulos y Grados, Comision de Normatividad, Comision de Condonaciones y Becas, y en Comision

de Responsabilidades y Sanciones.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 18 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad
Otro:
Afos de experiencia: | Minimo 1 afio de experiencia
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1.  Manejo office
puesto. 2. Conocer la normatividad
Disponibilidad para viajar. No

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1. Realizar los dictamenes de las sesiones del Consejo X
) Solicitar al presidente convocar a las sesiones del consejo cuando la trascendencia del caso lo X
) amerite.
3 Colaborar en caso necesario, en cualquier actividad que guarde relacion directa con el propio X
) Consejo.
4 Asistir puntualmente a todas y cada una de las sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas por X
’ las comisiones.
5. Coordinar las comisiones que tengan a su cargo. X
6. Realizar las actividades que el jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area. X
7. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

. . . Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactia)

1. Jefe Inmediato Informar de los asuntos relacionados con las Comisiones

Emision de los dictamenes de revalidacion y equivalencias

2. Coordinacion de Control Escolar L oy . .
Emision de los dictamenes las sanciones que deben aplicarse

Externas Motivo de la interaccion

Aprobacion de las propuestas para la creacion, modificacion o
1. Consejo General Universitario supresion de licenciaturas y programas de posgrado.
Aprobacién de la propuesta del Presupuesto de Ingreso y Egreso.

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1. Organizacion Capacidad para organizar actividades. X
2. Andlisis y solucion de problemas Eﬁciencia' y calidad para solventar una situacioén X
problematizada.
Cuando es necesario enfrenta los desafios cotidianos
3. Pensamiento creativo de su area de trabajo proponiendo métodos ya | X
conocidos y probados.
4. Toma de decisiones Elegir acertadamente sobre la mejor alternativa. X
5 Comunicacién cfectiva Capacidaq para establecer conexiones y transmitir X
informacion comprensible.
Idear estrategias, procedimientos y metodologias
6. Trabajo en equipo dentro de un grupo humano, para lograr las metas X
propuestas.
7. Iniciativa Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva. X
Capacidad de trabajar con perseverancia a fin de
alcanzar los objetivos planteados. Trabaja con energia
. ., y mantiene un alto nivel de desempefio atn en
8. Tolerancia a la presion . . . . . X
situaciones exigentes y cambiantes cuidando las
relaciones interpersonales, sin perder de vista los
tiempos y prioridades.
Capacidad para guiar sus acciones y las de otros en
funcion de los valores morales y las buenas
costumbres; fomentar e inculcar en todos los
9. Integridad integrantes de su area de trabajo el respeto por los X
valores institucionales; para construir relaciones
interpersonales basadas en la honestidad de sus actos y
ser un referente de congruencia.
Establecer la magnitud de sus acciones y de como
10. Etica afrontarlas de la manera mas positiva e integral, X
velando por el interés general.
I
n| A
B| t v
al e| a
Técnicas Comentarios il I
i| m| z
c| e| a
ol d| d
i 0
0
1. Manejo de Software de Windows (Paqueteria X
de Word, Excel, Power Point).

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaifieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Secretaria Académica
Nombre del puesto Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje
Puesto(s) al que reporta Secretaria Académica
[J Jefe de la Unidad de Multimedia Instruccional
[J Jefe de la Unidad de Computo y
Telecomunicaciones
Personal a su cargo si I BT [1  Responsable de Telecomunicaciones
(si 0 no): 8o [J Responsable de Circuito Cerrado de Video
vigilancia
[1 Responsable de Laboratorio Audiovisual
Multiplataforma

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar, implementar y supervisar estrategias y programas que integren tecnologias digitales en los procesos de ensefianza y
aprendizaje, promoviendo la innovacion educativa, mejorando la calidad académica y facilitando el acceso a recursos
tecnoldgicos para estudiantes v docentes, en alineacion con los objetivos institucionales de la UDG.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 30 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura - Maestria
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: | Preferentemente con 1 afios de experiencia
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional. (SITAU)
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i e | e[ m
m| n| e
No. Actividad alals|s
;- n ul t
ol @l @l
1 | a
|
1 Planear conjuntamente con el Sistema de Universidad Virtual el desarrollo de X
' las modalidades educativas no convencionales en el Centro Universitario
Formular el programa relativo a la oferta de servicios educativos en
2. modalidades no convencionales, conjuntamente con el Sistema de Universidad X
Virtual
Promover la capacitacion del personal en el desarrollo de habilidades para la
3. utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en apoyo a X
las modalidades educativas no convencionales
Supervisar la operacion, funcionamiento y mantenimiento del equipo
4. tecnoldgico para los programas educativos no convencionales en el Centro | X
Universitario
5 Planear las actividades académicas que utilizaran la red tecnoldgica a la que X
' esta enlazado el Centro Universitario
6 Presentar al Rector del Centro Universitario, el diagndstico anual sobre el X

desarrollo de las modalidades educativas no convencionales
Coordinar los grupos que reciban cursos en modalidades no convencionales,
7. conjuntamente con las distintas instancias del Centro Universitario que | X
participen en su desarrollo
Supervisar y apoyar el funcionamiento de los centros de autoaprendizaje del X
Centro Universitario
Apoyar a los Departamentos en la planeacién de las actividades académicas X
en las modalidades no convencionales del Centro Universitario
Apoyar, en su caso, a las Academias en el disefio de los medios de evaluacién
10. | de cursos o programas ofrecidos en modalidades educativas no X
convencionales.
Las demas que se le confieran, en el ambito de su competencia, por el Rector
1. : - . o X
del Centro Universitario o el Secretario Académico.
12. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



A CODIGO: PAGINA
NN B N T R . _CP-DP-
Y - F N T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP-001 35 DE 176
< » UNIVERSITARIO CUNORTE No. REVISION: 02
= DEL NORTH AN
A4 FECHA DE REVISION: 08/11/2024
TUEATES Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactia)
1. Todas la areas de atencion del centro Atencion
2. Alumnos Atencion
Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

I
n|f A
B| t A%
al e a
. S r| n

Generales Comentarios .

i m| z
C e| a
0 dl d
i 0

0

I
n|l A
B| t A%
al e a
, . . S r| n

Técnicas Comentarios .

i m| z
c e| a
o| d| d
i 0

0
1. Administracion de los recursos X
2. Conocimiento y manejo de las tecnologias X
3. Planeacién, manejo y gestion X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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4. Conocimiento y manejo de software X
universitario
5. Paqueteria Office . X

8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



A CODIGO:

o ey PAGINA
y {f CENTRO . SAD-CP-DP-001
<> UNIVERSITARIO DESCRIPCIggN%ERl;%ESTOS DEL {4 REVISION: 02 37DE 176
N0 DEL NORTE .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

Jefe de la Unidad de Multimedia Instruccional

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje
Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Multimedia Instruccional
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje

Personal a su cargo

: Ninguno
(Si 0 No): No | Puesto(s) a su cargo: g

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el disefio, desarrollo y produccion de recursos multimedia educativos que faciliten y enriquezcan el
proceso de ensefianza-aprendizaje, promoviendo el uso efectivo de la tecnologia en el aula y contribuyendo a la mejora de la
calidad educativa en la institucion

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: | Por lo menos 1 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i e| e| m
m| n| e
No. ACTIVIDAD alals|s
: n| uf t
ol @l 2| T
| | a
|
1. Apoyar el desarrollo de la tecnologia instruccional X

Desarrollar la produccion de materiales educativos audiovisuales para apoyo
2. | del aprendizaje en las diferentes modalidades educativas, de acuerdo con los | X
programas académicos del Centro Universitario

Coordinar a nivel de su dependencia y vincularse con otras para la
programacion académica relacionada con la red de videoconferencias X
interactivas de la Universidad de Guadalajara y el acceso a programas
externos

Supervisar el mantenimiento y uso adecuado de instalaciones del equipo

4. dedicado a la produccion, transmision y recepcion de video en vinculacion con | X
la Unidad de Cémputo y Telecomunicaciones

5 Promover y apoyar la capacitacion y el desarrollo de la cultura del uso del X
) video y multimedia

6 Asesorar los proyectos video graficos, televisivos y multimedia de las X
' actividades académicas del Centro Universitario

7 Aquellas que determine el Coordinador de Tecnologias para el Aprendizaje del X
' Centro Universitario

8. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas . . v
‘ . , Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactua)

1. Todas las areas de atencion del centro Atencion
Docentes Atencion
3. Prestadores de Servicio Social Atencion

Externas Motivo de la interaccion
1. Ponentes Atencion
2. Otras instituciones Atencion
3.  Alumnos Atencion

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

I
n| A
B| t v
al e a
Generales Comentarios s r n
1 m z
c| e a
0 d| d
i (1)
0
2.
I
n| A
B| t A%
a e a
Técnicas Comentarios s r n
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4.
8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



A , CODIGO:

o ey PAGINA
y {f CENTRO . SAD-CP-DP-001
<> UNIVERSITARIO DESCRIPCIggN%ERl;%ESTOS DEL {0 REVISION: 02 42DE 176
N0 DEL NORTE .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

Jefe de la Unidad de Computo y
Telecomunicaciones para el Aprendizaje

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje

Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Computo y Telecomunicaciones para el Aprendizaje
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje

Personal a su cargo . Nineuno

(Si 0 No): No | Puesto(s) a su cargo: g

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y gestionar la infraestructura tecnolégica y los servicios de telecomunicaciones necesarios para apoyar el proceso
educativo, garantizando el acceso, la disponibilidad y el uso efectivo de tecnologias de informacion y comunicacion que
faciliten el aprendizaje y la ensefianza, asi como promover la innovacion en la educacion mediante la implementacion de
soluciones tecnologicas integrales

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 1 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

5.FUNCIONES DEL PUESTO

S

D S| M| e

i e| e m

m| n| e

No. ACTIVIDAD alal|s]|s

;- n| uf t

ol @l 2| T

| I a

|
1. Apoyar el desarrollo de tecnologia instruccional X

2 Apoyar el desarrollo de programas académicos en red que requieran del X

' sistema de telecomunicaciones

3 Promover y apoyar los programas de capacitacion y el desarrollo de la cultura X

informatica y de la comunicacion para la comunidad del Centro Universitario

Asesorar a la comunidad del Centro Universitario para la adquisicion de
4. equipos de computo que mejor se adapte a las necesidades del solicitante y de | X
apoyo a los procesos de aprendizaje
Asegurar el mantenimiento y uso adecuado de instalaciones y equipo dedicado X
a los sistemas de computo y telecomunicaciones educativo
Revisar permanentemente las necesidades en materia de equipo de computo y X
telecomunicaciones para asegurar su actualizaciéon

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7 Integrar las propuestas de requisicion de software educativo de las diferentes X
) instancias del Centro Universitario para su adquisicion
8 Disefiar y adecuar los espacios donde se presten servicios de cémputo e X

informatica

Configurar, instalar equipos de cémputo, servidores, cableado para redes de
datos y telefonia, administracion del conmutador, reparaciéon de equipo,
9. administracion de software, asesoramiento a usuarios, de acuerdo con las | X
normas y procedimientos que establezca la Coordinacion General de Sistemas
de Informacién

10. | Apoyar los servicios administrativos y académicos del Centro Universitario X

1 Aquellas que determine el Coordinador de Tecnologias para el Aprendizaje del X
Centro Universitario

12. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas . . o
c . , Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactiia)

1. Todas las areas de atencidn del centro Atencion
2. Docentes Atencion
Prestadores de Servicio Social Atencion

Externas Motivo de la interaccion
1. Ponentes Atencion
2. Otras instituciones Atencion
4.  Alumnos Atencion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Generales Comentarios

e 6 = w
S am Nz <

e a6 g e <z -
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Coordinacion de Investigacion

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento

Secretaria Académica

Nombre del puesto

Coordinacion de Investigacion

Puesto(s) al que reporta

Coordinacion de Investigacion

Personal a su cargo
(Si 0 No):

Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de

documentos “Intranet CUNorte’
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2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, desarrollar y supervisar programas y proyectos de investigacion que fomenten la generacion de conocimiento, la
innovacion y la colaboracion interinstitucional, promoviendo una cultura investigativa entre la comunidad académica y
garantizando que los resultados contribuyan al avance social, economico y cultural de la region

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente 21 a 35 aflos Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 1 afios en actividades similares

Experiencia Areas de

experiencia:

Conocimientos deseables para el
puesto.

1. Manejo office
2. Software institucional

Disponibilidad para viajar.

Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

0o—=n—g
—vsSogon
—vscuwso=2
—v S ~0o0300n

Proponer politicas, criterios y prioridades para el desarrollo de la investigacién X
en el ambito de la competencia del Centro

Promover la vinculacién de las actividades de investigacion que se realizan en
2. el Centro con los demas Centros Universitarios, con el entorno social, regional, | X
nacional e internacional

Integrar las propuestas de programas de investigacion mismas que deberan

3. ser avaladas por los Directores de Division y Jefes de Departamento | X
correspondiente
4, Formular el proyecto del Programa de Desarrollo de la Investigacion del Centro | X
Integrar los informes de evaluacion de los proyectos de investigacion que X
emiten los 6rganos colegiados y personales del Centro
6. Apoyar el seguimiento y evaluacion de los programas de investigacion X
Apoyar a los académicos del Centro para que los proyectos de investigaciéon
7. | contengan los requisitos minimos, que establece la normatividad universitaria, | X
antes de ser sometidos a evaluacion por la autoridad académica competente
8 Dar seguimiento, en el ambito de su competencia, a la ejecucion del Programa X
' de Desarrollo de la Investigacion que apruebe el Consejo del Centro
9 Integrar la base de datos con la informacién necesaria para el desarrollo de la X
) investigacion y del posgrado en el Centro
Conformar el padréon de investigadores en el area respectiva, para que en su
10. | oportunidad funjan como asesores técnicos, para dictaminar sobre algun [ X
proyecto de investigacion
11. | Difundir los proyectos de investigacion y de desarrollo tecnoldgico del Centro X
12 Gestionar los apoyos para el desarrollo de la investigacion en el Centro, y las X
" | demas que determine la normatividad universitaria
13. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccién

Brindar atencion y resolver dudas o cuestionamientos relacionadas al

1. Directores de division ,
drea

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Brindar atencion y resolver dudas o cuestionamientos relacionadas al
2. Jefes de Departamento

area
o Brindar atencion y resolver dudas o cuestionamientos relacionadas al
3. Académicos del centro .
area
Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

I
n| A
B| t A%
a e a
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i m| z
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaifieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Coordinacion de Planeacion

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Planeacion
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador de Planeacion
Puesto(s) al que reporta Secretaria Académica
e Responsable de la Unidad de Recursos
Personal a su cargo . Externos
. S Puest 3 . .
(si 0 no): ' uesto(s) a su cargo e Responsable de la Unidad de Sistema de
Indicadores

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion de Planeacion: se encarga de coordinar la formulacion, supervision y evaluacion de los programas de desarrollo
del Centro.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios estado civil indistinto
Licenciatura politica ptblica, administracion publica, sociologia, ciencias politicas
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia z — — : — —
Areas de experiencia: | Administracion, Planeacion y Normatividad Universitaria
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1. | Orientar en la elaboracién y ejecucion del Programa de Desarrollo del Centro X
Asesorar a las instancias que integran el Centro sobre normas, procedimientos
2. | e instrumentos necesarios para las tareas de planeacion, presupuestacién y | X
evaluacion
Integrar los Programas Operativos Anuales de las instancias correspondientes,
3 | y elaborar en consecuencia el proyecto del Programa de Desarrollo del Centro X
Universitario
4 Dar seguimiento en los términos de la normatividad aplicable a la ejecucién del X
Programa de Desarrollo del Centro
Integrar los informes de evaluacion de los érganos colegiados y personales del
5 Centro y formular en consecuencia, el proyecto de informe anual de la | X
Rectoria del Centro
6 Integrar, actualizar y difundir la estadistica basica del Centro X
7 Proponer politicas de desarrollo del Centro congruentes con las necesidades X
' economicas, sociales y culturales del entorno
8 Promover la adecuacion de la estructura administrativa a los requerimientos de X
' la organizacion académica del Centro
9 Proponer politicas, estrategias y criterios de evaluacién institucional en el X
" | Centro
10 Promover la congruencia entre los Programas Operativos de las instancias del X
" | Centro y los presupuestos autorizados
1 Coordinar la elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos X
" | necesarios para el funcionamiento del Centro
12. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccion

1  Rectoria del Centro Informe

2 Secretaria Académica

PIFI, Informes, Numeralia

3 Secretaria Administrativa

PIFI, Informes, Numeralia

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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4 Coordinador de Finanzas P3E
5 Coordinacion de Servicios Generales FADOEES, PIFI, P3E
6  Coordinacion de Control Escolar Numeralia
7  Coordinacion de Extension PIFI, Informes, Numeralia
8  Coordinacion de Servicios académicos PIFI, Informes, Numeralia

9  Coordinacion de Tecnologias para el

. PIFI, Informes, Numeralia
Aprendizaje

10 Coordinacién de Personal P3E

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

I
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal si no
1. Cubre bocas (obligatorio) X
1. Gogles de seguridad X
2. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4.  No prestar articulos de oficina ni personales entre companeros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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Coordinacion de Extension

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Extension

Nombre del puesto Coordinador de Extension

Puesto(s) al que reporta Secretaria Académica

[] Jefa de la Unidad de Difusién

[] Jefe de la Unidad de Servicio
Social

Jefe de la Unidad de Vinculacion

Responsable del Centro Cultural
Casa Hidalgo.

]

Personal a su cargo

(silomo): Si | Puesto(s) a su cargo:

Responsable del Programa Integral
de Inclusion

Responsable de Unidad de Activacion
Fisica y Deporte

Responsable del Comedor
Universitario

N N ) B

Responsable de Programa Residencia
Estudiantil Universitaria

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion de Extension: se encarga de la planificacion, operacion y evaluacion de los programas que el Centro Universitario
ejecuta en materia de difusion cultural, fomento deportivo, servicio social, y de vinculacidn con los sectores productivos.

Proporcionar los servicios enfocados a la extension y divulgacion ya sea cientifica, tecnologica, cultural y programas de
vinculacion social, para darlos a conocer a la sociedad en general.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad De 30 a 40 anos Estado civil Indistinto

Licenciatura terminada

Escolaridad

Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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Afios de experiencia: | 2 aflos en actividades similares
Experiencia A
Areas. de . Administracion, Planeacion y Normatividad Universitaria
experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1.Manejo office

puesto.

2.Software

Disponibilidad para viajar. Si

5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i e|l e| m
m| n| e
No. ACTIVIDAD 2l al| s| s
: n| u| t
ol 2l @l T
| | a
[
1 Proponer politicas, criterios y prioridades para el desarrollo de la extensién y X
) difusion de la cultura en el ambito de competencia del Centro.
Coordinar e integrar las propuestas de programas de extension y difusiéon de las
2 instancias que integran el Centro Universitario y formular en consecuencia el X
' proyecto del Programa de Desarrollo de Extensién y Difusion del Centro
Universitario.
Dar seguimiento, a la ejecucion del programa de trabajo que en materia de
extension apruebe el Consejo del Centro Universitario; V. Integrar los informes,
3. que rindan los 6rganos colegiados y unipersonales del Centro, con respecto a la | X
evaluacion de los programas de extension y difusion; en base a lo anterior,
formular el informe general de las actividades en materia de extension y difusion.
4 Promover la gestién de recursos financieros para los programas de extension y X
) difusion.
5 Promover la impresion de las publicaciones y la difusién por medios electrénicos X
] del Centro.
6. Difundir la produccion cientifica y/o cultural del Centro. X
Coordinar la produccion de material video grafico que promueva, difunda e
7. incremente la presencia de la Universidad a nivel local, nacional e internacional | X
en el ambito de competencia del Centro.
8 Formular y llevar a cabo proyectos de extension que permitan la obtencion de X
) recursos alternativos para el Centro.
9 Asesorar y coordinar los proyectos video graficos y televisivos de las actividades X
' académicas del Centro.
10 Promover convenios con instituciones vinculadas a las carreras que ofrece el X
" | Centro para la prestacion del servicio social.
11. | Impulsar programas de vinculacién social.
12 Coordinar la asignacion de los prestadores de servicio social, de acuerdo a los
" | programas establecidos.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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13 Coordinar la elaboracion y supervision de los programas de servicio social del X
" | Centro.
Promover la participacion de los egresados y de la sociedad en general, en
14 asociaciones que tengan como objetivo la vinculacion de los programas del X
" | Centro con los sectores sociales y productivos, asi como promover fuentes
alternativas de financiamiento al Centro.
15 Coordinar, por acuerdo de las autoridades competentes, las actividades X
" | deportivas y artisticas que se realicen en el Centro.
16. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccién

Convocatorias, programas de vinculacion social, de asignaciones de
prestaciones de servicio social, publicaciones en diferentes medios
electronicos y convenios

1. Rector, Secretarios, Responsables de Area,
Jefes de Unidad

Gestion de recursos financieros para los programas de extension y

2. Coordinacion de Finanzas e,
difusion.

Difundir las actividades deportivas y artisticas que se realicen en el

3. Personal Centro.

Externas Motivo de la interaccion

1. Coordinacién General de Vinculacion Asignacion y liberacion de servicio social.

2. Coordinacion General de Servicios a

. .. Informes, cursos, talleres, apoyos diversos.
Universitarios

3. Coordinacién General de Medios Notas, entrevistas, ruedas de prensa.

Convenios de Servicio Social, Practicas Profesionales, Convenios

4. Oficina del Abogado General diversos con Instituciones, Registro de libros y publicaciones.

Promover convenios de vinculacion para las carreras que ofrece el

5. Instituciones publica y privadas ., - . L .
p yp Centro para la prestacion del servicio social y practicas profesionales.

Difundir y promover la participacion en las actividades deportivas y

6. Publico en General L .
u artisticas que se realicen en el Centro.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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1. Liderazgo X
2. Pensamiento analitico X
3. Trabajo en equipo X
4. Autocontrol X
S8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Difusion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento

Coordinacion de Extension

Nombre del puesto

Jefatura de la Unidad de Difusion

Puesto(s) al que reporta

Coordinacion de Extension

Personal a su cargo
(si 0 no):

Si | Puesto(s) a su cargo:

Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar los esfuerzos de comunicacion estratégica e informacion institucional sobre los resultados, avances y logros del
Centro en materia de docencia, investigacion y vinculacion que contribuyan en fortalecer la imagen de la Universidad de

Guadalajara.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad 30 afios en adelante Estado civil Indistinto
Licenciatura
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Anos de experiencia: | 1 afios
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional

Disponibilidad para viajar.

Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Establecer estrategias de comunicacion que articulen los contenidos
1. relacionados a la identidad, imagen institucional y valores de la Universidad | X
de Guadalajara.
Administrar y coordinar los trabajos y acciones de los medios universitarios X
de comunicacion, en su ambito de competencia.

Implementar mecanismos de control que garanticen la calidad de los medios
3. universitarios de comunicacion y sus mensajes, en su ambito de X
competencia.
Promocionar a los medios universitarios para lograr el mayor impacto posible X
en la sociedad.

Planear, dirigir y ejecutar, en acuerdo con la Coordinacion General de
5. Comunicacién Social, las campafas de difusion universitarias, a través de los | X
medios de comunicacion.

Fomentar la produccion de materiales necesarios para las actividades de

6. comunicacion en su ambito de competencia, apoyando los proyectos | X
provenientes tanto de la comunidad universitaria como de la sociedad.
7 Procurar que la imagen de la Universidad de Guadalajara en los medios sea X
) congruente con los principios, fines y funciones que le son inherentes.
g Promover el resguardo de la produccién e informacion que se genere en su X
) Centro Universitario.
9 Coordinar y sistematizar la informacién universitaria de caracter institucional, X
) asi como los procedimientos para su difusion.
L0. !Z)ifundir'a tra_vés de I_os medios de comunipaqién, en su area geografica de X
influencia, la informacién del Centro Universitario.
1 Generar_contenidos informativos en distintos formatos con la mayor calidad, X
~_| relevancia y a menor costo.
. Incrementar la prgsencia de la pniversidad de Guagjalajara en la sociedad, a X
través de los medios, en el ambito de su competencia.
13, Recabar inf_orma.cién de las activi.dadefs (_)ficiales e institucionales realizadas X
por los funcionarios del Centro Universitario.
14, Cumplir y vigilar que se cumplla la linea edi.torial trazada por la Coordinacion X
General de Comunicacion Social en su ambito de competencia.
15. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area T Motivo de la interaccion

Planes de difusion, agenda institucional, informes, politicas de
comunicacion, organizacion de eventos (logistica), productos

1.Instancias del Centro Universitario ) . ; . LN .
informativos multimedia, campafias institucionales, comunicados

oficiales.
Externas Motivo de la interaccion
1. Coordinacion General de Medios Notas, entrevistas, ruedas de prensa.
2. Publico en general Productos informativos

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal si no
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad
X

3. Careta

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Servicio Social

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Extension
Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Servicio Social
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Extension

Personal a su cargo

. Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares Administrativos
(si 0 no):

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover los programas en materia de servicio social con el apoyo de los estudiantes comprometidos a prestar el servicio social
al interior de la Institucion y convenios que realizan a través de Instancias que requieran y justifiquen las necesidades de la
accion social.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad De 25 a 35 afios Estado civil Indistinto

Licenciatura terminada

ESCOLARIDAD —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Afos de experiencia: | 2 afos en actividades similares

EXPERIENCIA | Ateas de

Conocimiento de la Normatividad Universitaria y reglamento de Servicio Social.

experiencia:
Conocimientos deseables para el | 1.Manejo office
puesto. 2.Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO
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1. Elaboracion de convocatorias para dependencias y alumnos. X
2. Recepcidn y registro de programas. X
3. Elaboracion de catalogo de plazas. X
4. Organizacién de reuniones para asignacion por carrera. X
5. Organizar la entrega de oficios de comision. X
6. Revisiéon de oficios de comision. X
7. Revision y certificacion de reportes. X
g Atencién de alumnos y egresados sobre problematicas en materia de X
) servicio social.
9. Participar en reuniones de Servicio Social. X
10. Realizar acuerdos con el Coordinador de Extension. X
11. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area ) mom e i) Motivo de la interaccion

1. Rector, Secretarios y Responsables de Area Asignaciones y liberacion de prestaciones de servicio social.

[J Convocatorias de participacion estudiantil para que
realicen el servicio social.

2. Alumnos y Egresados [l Programas de vinculacién social, por convenios
estipulados para realizacion de practicas profesionales.

[l Tramites de Servicio Social.

Externas Motivo de la interaccion

[J Convenios de Servicio Social, Practicas Profesionales.

1. Oficina del Abogado General [1  Convenios Diversos con Instituciones.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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2. Coordinacion General de Vinculacion Asignacion y liberacion de servicio social.

[J  Promover convenios de vinculacion para las carreras que
ofrece el Centro para la prestacion del servicio social y
practicas profesionales.

[J Designaciones de prestadores de servicio social y Practicas
profesionales y los que se realicen a través de las necesidades
requeridas por las entidades externas.

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

3. Instituciones publicas y privadas, organismos
empresariales y quien solicite a través de
convenios.
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1. Liderazgo X
2.  Compromiso X
3. Responsabilidad X
4. Comunicacioén X

8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X
Condiciones de seguridad, orden y limpieza
1. Utilizar gel antibacterial
2. Lavado de manos cada hora.
3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)
4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de

documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Vinculacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Extension
Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Vinculacion
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Extension

Personal a su cargo

: Ninguno
(si 0 no): No | Puesto(s) a su cargo: g

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover los programas y acciones de la Red Universitaria en materia de vinculacion que satisfagan necesidades de los
sectores productivos y los diversos niveles socioeconémicos, que promuevan la innovacion y transferencia del conocimiento y
la tecnologia.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad De 30 a 40 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | 2 afios en actividades similares
Experiencia [J  Administracion
Areas de experiencia: [J Planeacion
[J _Normatividad General y Especifica de la U de G.

Conocimientos deseables para el | 1.Manejo office
puesto. 2.Software institucional

Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad

0o—=—g
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Planear y operar programas universitarios de vinculacién en materia de
difusion cultural, fomento deportivo, social y con los sectores productivos,
1. empresarial, industrial, institucional, e instituciones y organismos | X
participantes en materia de propiedad intelectual, transferencia tecnolégica
y sustentabilidad.

2. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactia)

Programas de vinculacion social, por convenios estipulados para

1. Usuarios internos y alumnos - i )
realizacion de practicas profesionales.

Externas Motivo de la interaccion

Convenios de Practicas Profesionales, Convenios Diversos con

1. Oficina del Abogado General R
Instituciones.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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1. Compromiso con la organizacion X
2. Trabajo en equipo y cooperacion X
3. Liderazgo X
4. Comunicacion X
S8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccién personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.




A CODIGO:

o ey PAGINA
y {f CENTRO . SAD-CP-DP-001
<> UNIVERSITARIO DESCRIPCIggN%ERl;%ESTOS DEL {0 REVISION: 02 72DE 176
N0 DEL NORTE .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

Coordinacion de Servicios Académicos.

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Servicios Académicos
Nombre del puesto Coordinacion de Servicios Académicos
Puesto(s) al que reporta Secretaria Académica

Jefa de la Unidad de Becas e Intercambio.
Jefe de la Unidad de Biblioteca
Responsable de Tutorias

Responsable de Internacionalizacion
Responsable de Lenguas Extranjeras
Aucxiliares administrativos

Personal a su cargo

(si 0 no): Si | Puesto(s) a su cargo:

I I A A |

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion de Servicios Académicos: se encarga de administrar, en la competencia del Centro, los programas de desarrollo
en materia de becas, intercambio académico, desarrollo bibliotecario, formacion docente, asi como los servicios de orientacion
| profesional, tutorias y deméas apoyos al proceso de ensefianza aprendizaje.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en bibliotecologia y gestion del conocimiento, administracion.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia p —
Areas de experiencia:

1. Manejo office
2. Idioma
3. Software institucional

Conocimientos deseables para el
puesto.

Disponibilidad para viajar. Si

5.FUNCIONES DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1 Proponer politicas, criterios y prioridades para el otorgamiento de becas, en X
' el ambito de competencia del Centro.
Coordinar e integrar las propuestas de las diversas instancias del Centro y
2. formular en consecuencia el proyecto del Programa de Formacion de | X
Recursos Humanos del Centro.
Auxiliar a la Comision de Condonaciones, Pensiones y Becas del Consejo del
3. Centro en la elaboracion de dictamenes, controles de pago e informacion X
sobre becarios.
4 Coordinar los concursos para el otorgamiento de becas y gestionar el tramite X
" | de éstas.
5 Promover y fomentar las relaciones de colaboracién con Instituciones afines y X
' dar seguimiento a los convenios de intercambio ya establecidos.
Difundir los servicios que en lo académico ofrezca el Centro, asi como los
6. | convenios de intercambio que en materia de becas y apoyos, la Universidad | X
tiene celebrados con otras instituciones.
7. Promover la gestion de recursos financieros para el otorgamiento de becas. X
8. Promover recursos para apoyar las acciones de intercambio académico. X
9 Integrar los proyectos especificos de colaboracién interinstitucional de las X
" | entidades que integran el Centro Universitario.
10. | Dar seguimiento a los convenios y acuerdos de intercambio académico. X
Recibir y difundir la informacion que en materia de intercambio celebre la
11. | Universidad con otras instituciones, en lo que se refiere al otorgamiento de | X
apoyos académicos a favor del Centro
12 Supervisar la aplicacion de los recursos financieros asignados a los X
| programas de intercambio académico.
13 Promover la capacitacion y el desarrollo de la cultura bibliotecaria para la X
" | comunidad del Centro Universitario.
14. | Impulsar programas para la ensefianza de las lenguas extranjeras. X
15 Realizar la evaluacion permanente de las necesidades en materia de X
| sistemas de informacién del Centro
16 Promover el desarrollo y la preservacién de los recursos bibliohemerograficos X
" | del Centro.
Coordinar e integrar las propuestas de requisicion de material
17. | bibliohemerografico de las diferentes instancias del Centro y gestionar su | X
adquisicion.
18. | Mantener el sistema de gestién (SGOE). X
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6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactua) Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

1. Coordinacion General Académica

7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No

1. Cubre bocas (obligatorio) X

2. Gogles de seguridad

3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Jefatura de la Unidad de Becas e Intercambios

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Servicios Académicos
Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Becas e Intercambios
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Servicios Académicos

Personal a su cargo

: Ninguno
(si 0 no): No | Puesto(s) a su cargo: g

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

1. Fomentar y consolidar la internacionalizacion del CU, mediante iniciativas y estrategias de cooperacion académica
nacional e internacional.

2. Integrar y fomentar la cultura de la internacionalizacion mediante la formacion, realizacidén de congresos y seminarios.

3. Difundir, gestionar y coordinar los distintos programas institucionales de: movilidad estudiantil; movilidad de personal
académico y universitario;

4. TImpulsar el Programa de internacionalizaciéon en casa (Programa de Espaiol para Estudiantes Extranjeros (PEPE);
promocién de MOOC:s.

5. Aplicar el uso de las tecnologias de la informacion para el fomento y aprendizaje de idiomas, manejo de contextos
culturales distintos al propio (Tandem, Duolingo, etc.)

6. Cualquier otra iniciativa que derive de los intereses de las academias del CU en materia de internacionalizacion.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Indistinto Estado civil Indistinto

Licenciatura

Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Conocer la estructura, funcionamiento y normatividad general de la Universidad de
Afos de experiencia: | Guadalajara, asi como conocimiento de los sistemas educativos en el mundo; contar
Experiencia con experiencia en las relaciones interpersonales con otros contextos y culturas.
Areas de
experiencia:

1. Manejo office
2. Idioma
3. Software

Conocimientos deseables para el
puesto.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Coordinar las iniciativas de colaboracién académica entre las diferentes
1. instancias académicas del centro universitario y las dependencias de la Red | X
Universitaria.

Fomentar y operar los programas de intercambio y movilidad de estudiantes,
2. personal académico y administrativo, en forma conjunta y coordinada con las X
dependencias de la Red Universitaria.

Orientar a los estudiantes de la Universidad de Guadalajara que desean
3. participar en un programa de movilidad en materia de tramites varios X
(administrativos, de visado, académicos).

Proporcionar informacién y orientar sobre procesos y tramites a estudiantes

4, extranjeros, nacionales e internacionales, que desean realizar una estancia X
académica en la Universidad de Guadalajara.
5 Supervisar la estancia de los estudiantes de la Universidad de Guadalajara en X
) instituciones receptoras nacionales e internacionales.
6. Supervisar la estancia de los estudiantes de instituciones nacionales e X

internacionales en la Universidad de Guadalajara.

Difundir, promover y coordinar la participacion de los estudiantes y
7. académicos en programas internacionales de becas de estudio de pre o | X
posgrado, cursos de actualizacion, estancias de investigacidon y docencia.
Mantener actualizado un sistema de informacién y difusion sobre las acciones
8. internacionales institucionales, las oportunidades de intercambio, cooperacién | X
internacional y las instituciones con las cuales se tiene convenios suscritos.
Difundir, fomentar y coordinar la participacion de los profesores,
9. investigadores y personal universitario en las oportunidades, actividades e | X
iniciativas académicas de cooperacion internacional.
Apoyar en la agenda y seguimiento de los acuerdos derivados de las visitas X

10.
protocolares.

1" Fomen_tar _gl desarrollo de proyectos en colaboraci_én, la _creacic')n O [y
consolidacion de redes, el desarrollo de programas educativos conjuntos.

12 Apoyar en el seguimiento de la gestién de los proyectos interinstitucionales de X

cooperacion académica internacional y nacional, en coordinacion con CGCI.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Fomentar y dar seguimiento a las acciones de internacionalizacion en casa,
13. | mediante la interaccion de estudiantes internacionales y los estudiantes de la | X
Universidad de Guadalajara.
Coordinar y dar seguimiento puntual a las becas y convocatorias externas, asi
14. | como operar distintos sistemas para la solicitud de las mismas (SUBES, por | X
ejemplo).
15. | Participar en el comité técnico de cooperacion e internacionalizacion. X
16 Proporcionar informacién sobre actividades de internacionalizacién del CU, X
" | ante los comités de evaluaciéon de los Programas Educativos.
17 Elaborar informes sobre actividades de internacionalizacién emprendidas por X
" | el Centro.
18 Integrar informacion estratégica relevante para la promocion internacional del X
" | CU
Impulsar el logro de las metas e indicadores del eje tematico de
19. | internacionalizacion propuestos en el Plan de Desarrollo Institucional de la | X
dependencia
20 Dar seguimiento a la politica de incentivos, reconocimientos y premiaciones X
" | para la participacion en iniciativas y proyectos de internacionalizacion.
21 Dar seguimiento a la gestion, administracion y control de los recursos externos X
" | en materia de programas de internacionalizacion.
29 Coordinar y supervisar la implementacion de estrategias para el aprendizaje X
" | de idiomas extranjeros.
23. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area ) @ e A ) Motivo de la interaccion

1. Rectoria / Secretarios / Coordinadores de
Servicios Académicos / Coordinadores de

Programas educativos/ Estudiantes / Resultados derivados de los distintos programas a su cargo.
Profesores e Investigadores de los
Departamentos.
Externas Motivo de la interaccion
1. Universidades e instituciones locales, Convenios y acuerdos de cooperacion académica e informes derivados
nacionales y extranjeras de la colaboracion, entre otros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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1.Pensamiento analitico X
2.Pensamiento conceptual X
3.Busqueda de informacion X
4.Capacidad de analisis X
5. Conocer la estructura, funcionamiento y
normatividad general de la Universidad de
Guadalajara, asi como conocimiento de los sistemas x
educativos en el mundo; contar con experiencia en
las relaciones interpersonales con otros contextos y
culturas.
8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccién personal SI | NO
1. Cubrebocas (obligatorio)
2. Gogles de seguridad
3. Careta X
Condiciones de seguridad, orden y limpieza

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Biblioteca

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Servicios Académicos

Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Biblioteca

Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Servicios Académicos

Fe.:rsonz)il a su cargo Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares Administrativos
si 0 no):

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y gestionar la Unidad de Biblioteca, garantizando el acceso, organizacion y preservacion de los recursos informativos y
documentales, asi como fomentar un ambiente de aprendizaje y desarrollo académico que responda a las necesidades de la
comunidad universitaria, mediante la implementacion de servicios innovadores, el uso de tecnologias de la informacion y la
promocion de la lectura y la investigacion

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en bibliotecologia y gestion del conocimiento.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia - —
Areas de experiencia:

1. Manejo office
2..Idioma
3. Software Institucional

Conocimientos deseables para el
puesto.

Disponibilidad para viajar. No
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
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1 Supervisar y coordinar las actividades diarias de la biblioteca, asegurando su X
' funcionamiento eficiente
> Elaborar y gestionar el presupuesto de la unidad, incluyendo la planificacion X
) de recursos y servicios
Evaluar y seleccionar materiales y recursos informativos que respondan a las X
necesidades de la comunidad académica
4. Promover la digitalizacién y preservacion de recursos bibliograficos X
Dirigir, motivar y capacitar al personal de la biblioteca para fomentar un X
ambiente de trabajo colaborativo y eficiente
6 Estar al tanto de las tendencias en bibliotecologia y educacién para X
) implementar mejores practicas
7 Evaluar y reportar el impacto de los servicios de la biblioteca en la comunidad X
: académica
8 Organizar actividades culturales y eventos que promuevan la lectura y el X
) acceso a la informacién
9. Implementar programas de fomento a la lectura para estudiantes y docentes X
10. Mantener el sistema de gestién (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area (3) conque interactia) Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

1. Coordinacion General Académica

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Coordinaciones de Programas Docentes

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinaciones de Programas Docentes

Nombre del puesto Coordinaciones de Programas Docentes

Puesto(s) al que reporta Secretaria Académica

Personal a su cargo . Auxiliares Administrativos
. . Si | Puesto(s) a su cargo: o )

(si 0 no): Prestadores de Servicio Social

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Difusion y seguimiento a los tramites de los alumnos de primer ingreso y egreso del Pregrado.

Instancias facultadas para disefiar, administrar y evaluar las acciones de planeacion, operacion y seguimiento de los planes y
programas curriculares a su cargo. Su adscripcion y forma de designacion seran normadas en el Estatuto Orgénico
correspondiente.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: Por los menos 2 afios en actividades similares
Experiencia = - - ; — ...
Areas de experiencia: Administracion, Planeacion y Normatividad Universitaria
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Coadyuvar con el Director de Division o Jefe del Departamento respectivo en
la determinacién de necesidades de docencia para el desarrollo de los planes X
y programas de estudio correspondientes a la carrera o posgrado que esta
bajo su responsabilidad.

Orientar a los alumnos inscritos en la carrera o posgrado respectivo, en los
diversos aspectos relacionados a las instancias académicas del Centro,
2. planes y programas de estudio respectivos, asi como informar sobre las | X
condiciones de forma, tiempo y lugar en que los profesores ofrezcan tutorias
y demas servicios de asesoria académica.

Gestionar lo necesario para el desarrollo y operacién del plan y programas de X
estudio que estén bajo su responsabilidad.

Orientar a los alumnos en los tramites correspondientes a la presentacion de
4, proyectos de tesis y demas documentos terminales, tramites de titulacion, X
revalidacion, convalidacion y equivalencia de estudios.
Presentar ante las autoridades competentes, un programa de actividades, al X
inicio de cada ciclo lectivo.
Promover la integracion del programa académico a su cargo, entre las X
distintas instancias departamentales que lo ofrezcan.

Procurar la continuidad y calidad del proceso educativo en su conjunto, de
7. | conformidad con los planes y programas de estudios, politicas y normas | X
institucionales.

8 Rendir un informe de actividades, en los términos de la normatividad X
" | aplicable.

9 Promover las actividades de difusién sobre los planes y programas de X

" | estudios correspondientes.

10, Apoyar a las Comisiones del Consejo del Centro Universitario relacionadas X

con sus programas académicos.

Definir conjuntamente con los Directores de Division o Jefes de
Departamento, entre otros los siguientes rubros: a) Los requerimientos para
el desarrollo de los planes y programas de estudio; b) Las asignaciones de
11. | asesorias para los proyectos terminales; c) Las condiciones de forma, tiempo | X
y lugar, de las asesorias a los alumnos de la carrera o del posgrado, y)
Promover, cuando las circunstancias lo requieran, la integracién de los
Comités Consultivos a los que se refiere el articulo 153 del Estatuto General.
12. | Apoyar los procesos de formacién y actualizacion del personal académico. X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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13 Proponer en conjunto con las Academias, criterios y estrategias de X
" | evaluacion de las curricula para su innovacion vy flexibilizacion.
14. | Coadyuvar en los procesos de innovacion y diversificacion educativa. X
15. | Apoyar en los programas de investigacion educativa. X
16 Proponer formas de evaluacion y seguimiento a los procesos de titulacion en X
" | el Centro.
17. X

Mantener el sistema de gestion (SGOE).

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area () mom e ) Motivo de la interaccion

1. Rector Rendir un informe de actividades.

Necesidades de docencia para el desarrollo de los planes y programas

2. Directores de Division de estudio correspondientes a la carrera o posgrado que esta bajo su
responsabilidad.
3. Coordinacion de Control Escolar Trémites relacionados con los alumnos.
4. Coordinacion de Personal Asuntos relacionados con la Programacion Académica.
Externas Motivo de la interaccion

Orientar a los alumnos inscritos en la carrera, en los diversos aspectos

1. Alumnos . . . .
relacionados a las instancias académicas del Centro.

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

GENERALES Comentarios

o6 = u pm
e B
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



CODIGO: PAGINA

Vaasyd C ENTRO : SAD-CP-DP-001
<> UNIVERSITARIO | PESCRIPCION S PUESTOS DEL | No. REVISION: 02 89 DE 176
N2 DEL NORTE .

\V4 FECHA DE REVISION: 08/11/2024

Secretaria Administrativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Secretaria Administrativa
Nombre del puesto Secretaria Administrativa
Puesto(s) al que reporta Rectoria

Responsable de Transparencia
Responsable de Control de Archivo

Responsable de Oficialia de Partes Comiin
Personal a su cargo

(si 0 n0): Si | Puesto(s) a su cargo:

Coordinadora de Finanzas
Coordinadora de Control Escolar

Coordinadora de Personal

N Y O O

Coordinador de Servicios Generales

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar de la Rectoria del Centro Universitario en la coordinacion de las actividades administrativas y financieras que sean de
su competencia.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Ser mayor de 30 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en Administracion, derecho e ingenieria.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
[J  Minimo 6 afios como funcionario y 9 de antigiiedad en la Universidad de
Afios de experiencia: Guadalajara.
p " | 01 Ser miembro del personal académico de la Universidad, con antigiiedad
minima de tres afios al servicio de la Institucion.
Experiencia [J  Académica
; [J  Administrativa
Areas de d Stratv
experiencia: " Legal
P ’ [J  Procedimientos Universitarios
[] Recursos Humanos

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1. Manejo office
Conocimientos deseables para el 2. Conocimientos contables y financiero
puesto. 3. Software institucionales
Disponibilidad para viajar. Si

No.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Actividad

—0S0300

—scouso0o=

—sec3cn

Certificar la documentacion oficial expedida por la Rectoria del Centro
Universitario.

Administrar el Archivo del Centro Universitario.

Dirigir, por acuerdo del Rector, los sistemas y procedimientos de apoyo
administrativo requeridos para el desarrollo académico del Centro
Universitario.

Apoyar al Rector del Centro en la ejecucion de las operaciones
administrativas de conformidad con las politicas y orientaciones generales
fijladas por el Consejo General Universitario y por el Consejo del Centro.

Mantener al corriente la contabilidad, los sistemas de control e informacion y
presentar con claridad en los términos y plazos establecidos, los estados
financieros del Centro, al Rector del mismo.

Promover acciones de fomento patrimonial del Centro Universitario.

Coordinar los procesos de programacion del desarrollo académico del
Centro y proponer las modificaciones a los mismos.

Controlar el registro de los prestadores de servicio social del Centro
Universitario.

Administrar las actividades de compra, almacenamiento, suministros,
proyectos, construcciones y mantenimiento requeridos por las
dependencias del Centro.

10.

Responsable de los procesos para la admisién y control de alumnos, en el
ambito de su competencia, de conformidad con el reglamento respectivo.

11.

Coordinar, de conformidad con la normatividad universitaria, la
dictaminacion del personal académico, y llevar a cabo el registro de
categorias del mismo. Asimismo establecer el control de puestos
administrativos y académicos de las dependencias pertenecientes al
Centro.

12.

Administrar la némina de las dependencias integrantes del Centro.

13.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Presupuesto de Ingresos y
Egresos correspondiente a las dependencias del Centro, de acuerdo a las

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de

documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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politicas generales fijadas por el Consejo General Universitario y el Consejo
del Centro.

Coordinar las acciones que correspondan al Centro Universitario en materia
14. | de reconocimiento de validez oficial de esta Casa de Estudios, de | X
conformidad con el reglamento de la materia

15. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area (s) con que interactiia) Motivo de la interaccion

Acuerdos sobre las diferentes politicas y procedimientos de tipo

1. Rectoria y Secretaria Académi .
cetoria y secretaria Academica administrativo de toda la estructura de la Dependencia.

2. Coordinaciéon de Control Escolar Politicas para el ingreso y egreso de los estudiantes.

Manejo de los recursos financieros de fondo ordinario y de los

3. Coordinacion de Finanzas . L.
diferentes fondos extraordinarios.

Gestion y regulacion de la contratacion de personal administrativo y

4. Coordinacion de Personal .
académico.

Externas Motivo de la interaccion

1. Coordinacion General Administrativa Procedimiento de obras de infraestructura y adquisicion de bienes.

Asegurar el manejo transparente de los recursos materiales y el

2. Contraloria de la Administracion General . L .. . ..
cumplimiento del personal académico, administrativo y de servicios.

3. Coordinacion de Patrimonio Registro puntual y actualizado de los bienes del Centro.

4. Gobierno Federal, Estatal y Municipal

5. Entidades Publicas y Privadas

6. Universidades

7. Organismos Internacionales

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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1. Uso de tecnologias de la informacion X
2. Comunicacion efectiva verbal y escrita X
3. Analisis de informacion X
4. Conocimiento de la normatividad X
universitaria
5. Administracion de procesos X
6. Brindar informacioén clara y oportuna a los X
usuarios internos y externos.
7. Capacidad de planeacion X
8. Torna de decisiones X
9. Capacidad de analisis y sintesis X
10. Trabajo bajo presion X

8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Coordinacion de Finanzas

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Finanzas
Nombre del puesto Coordinaciéon de Finanzas
Puesto(s) al que reporta Secretaria Administrativa

| ] Jefatura de la Unidad de Contabilidad
[ ] Jefatura de la Unidad de Presupuesto
|| Jefatura de la Unidad de Nomina

Personal a su cargo

(si 0 no): Si | Puesto(s) a su cargo:

[] Auxiliares Administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinaciéon de Finanzas: entidad encargada de la administracion econdmica y financiera del Centro, de las operaciones de
contabilidad y presupuesto, ademas de los pagos de nomina y el control interno administrativo y financiero.

Dirigir y coordinar las actividades para la gestion de los recursos financieros de la Entidad.
Verificar y validar la documentacion comprobatoria del gasto de la Entidad.
Generar informacion presupuesta! y financiera para la toma de decisiones.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 25 afios Estado civil Indistinto

El titulo de licenciatura debera ser en las areas contable, administrativa, financiera o negocios
Escolaridad internacionales.

Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Anos de ~ .. .
S Por lo menos 2 afios en actividades similares
.. experiencia:
Experiencia Rreas do
L Administracion, Planeacion y Normatividad Universitaria
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucionales
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

o—=o—g
—vsSogow
—vcwso0o=2

—oTr0o0gon

Formular el proyecto de presupuesto anual del Centro y coordinar su X
elaboracion en las instancias que lo integran

Auxiliar al Secretario Administrativo del Centro en la administracion de los
2. recursos financieros, de conformidad con el presupuesto aprobado por el | X
Consejo General Universitario

Integrar la informaciéon necesaria para efectuar la consolidacion del estado

3. financiero para la evaluacidon sistematica y permanente del ejercicio del | X
presupuesto
4 Recaudar las cuotas y pagos que de conformidad con la normatividad vigente X
' deban ingresar al Centro
5. Llevar el registro de todo bien, que por cualquier concepto reciba el Centro X
6. Coadyuvar en la supervision y vigilancia del ejercicio del presupuesto X
7. Coordinar el pago de la némina al personal adscrito al Centro X
8. Dar tramite a las solicitudes de servicios y prestaciones del personal X
9. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

c . . Motivo de la interaccion
(Area(s) con que interactia)

Manejo de los recursos financieros de fondo ordinario y de los diferentes

1. Secretaria Administrativa ..
fondos extraordinarios.

Planificacion de forma integral las actividades de la Coordinacion o
equivalente.

Gestion oportunamente los recursos financieros asignados, para el cabal
cumplimiento de las actividades de la Entidad.

2. Todas las Coordinaciones, Divisiones,
Departamentos, Unidades o Areas de
operacion de la Entidad.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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3. Comunidad universitaria (interior de la

. Gestion de los recursos financieros asignados.
entidad)

Externas Motivo de la interaccion

Gestion oportunamente los recursos financieros asignados, para el cabal

1. Direccién de Finanzas General cumplimiento de las actividades de la Entidad.

2. Instituciones bancarias Gestion bancaria.

3. Personas fisicas y morales Gestion de pagos por compra de bienes o servicios.

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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1. Estructura de la Red Universitaria X
2.  Normatividad universitaria X
3. Analisis presupuestal X
4. Administracion X
5. Contabilidad X
6. Normatividad laboral - fiscal X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



CODIGO:

- ; PAGINA
©> E NIVERSITARIG | DESCRIPCIONDEFUESTOSDEL | \Jpiigiotiy | *7DE e
2 \ FECHA DE REVISION: 08/11/2024
| 7. Manejo de sistemas informaticos | | | | X |
Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X
4. Guantes de latex / carnaza (otro) X
5. Bota industrial de casquillo X
6. Chaleco de seguridad. X
7. Faja X
Condiciones de seguridad, orden y limpieza
1. Utilizar gel antibacterial
2. Lavado de manos cada hora.
3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)
4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefe de la Unidad de Contabilidad

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Contabilidad

Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Contabilidad

Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Finanzas

eI O BT gD No | Puesto(s) a su cargo: Ninguno
(si 0 no):

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las actividades contables y financieras de la Unidad de Contabilidad de la Universidad de Guadalajara,
garantizando la transparencia, precision y eficacia en la gestion de los recursos econémicos, asi como el cumplimiento de las
normativas legales y administrativas, con el fin de apoyar la toma de decisiones y contribuir al desarrollo sostenible de la
institucion

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto

El titulo de licenciatura debera ser en las areas contable, administrativa, financiera o negocios
ESCOLARIDAD | internacionales.

Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares

EXPERIENCIA | &
Areas de Administracion, Planeacion y Normatividad Universitaria

experiencia:
Conocimientos deseables para el 1.  Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. No

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1 Supervisar y coordinar las actividades contables, incluyendo la X
) elaboracion y analisis de estados financieros
) Asegurar la correcta registracion de las transacciones economicas de la X
) universidad
3 Garantizar que todas las actividades contables se realicen conforme a la X
) normativa legal y regulaciones aplicables
4 Coordinar  auditorias internas y externas, proporcionando la X
) documentacion requerida y asegurando la resolucién de observaciones
5 Colaborar con otras unidades administrativas y académicas para asegurar X
' la correcta gestidon de los recursos financieros
6 Evaluar continuamente los procesos contables y financieros para X
) identificar areas de mejora
7 Promover la implementacion de mejores practicas contables y el uso de X
) tecnologias para mejorar la gestion financiera
8. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

(Area(s) con que interactiia)

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas . . o
Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Presupuesto

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento | Jefatura de la Unidad de Presupuesto

Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Presupuesto

Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Finanzas

Personal a su cargo
(Si 0 No):

No Puesto(s) a su cargo: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del presupuesto de la institucion, asegurando la adecuada
asignacion y uso de los recursos financieros, asi como el cumplimiento de normativas y politicas institucionales, con el fin de
apovar la planificacion estratégica y el desarrollo sostenible de la organizacion

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
La Licenciatura debera ser en las areas contable, administrativa, financiera o negocios internacionales.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. No

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i el e m
m n e
No. Actividad a al s s
ir nf u t
o al a r
1] 1 a
|
1 Coordinar el proceso de elaboracion del presupuesto anual de la X
' institucion, asegurando la participacién de todas las areas involucradas
) Monitorear la ejecucion del presupuesto, realizando ajustes vy X
) correcciones cuando sea necesario
3 Elaborar informes periddicos sobre el estado del presupuesto y su X
' ejecucidn para la alta direccion
4 Asegurar que la elaboracién y ejecucion del presupuesto cumplan con X
' las normativas legales y politicas institucionales
5 Brindar capacitacion y asesoria a las unidades administrativas en la X
' formulacidn de sus presupuestos y en el uso adecuado de recursos
6 Colaborar con otras unidades de la institucion en la planificacion X
' financiera y en la gestion de recursos
7 Comunicar de manera efectiva los resultados y recomendaciones para la X
' mejora de la gestion presupuestaria
8. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area () o e A ) Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

CONDICIONES DE SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Nomina

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Nomina

Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Nomina

Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Finanzas

Personal a su cargo . .

(Si 0 No): No | Puesto(s) a su cargo: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la correcta administracion y procesamiento de la nomina del personal, asegurando el cumplimiento de la normativa
laboral v fiscal, asi como la entrega oportuna y precisa de los pagos a los empleados.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 aflos Estado civil Indistinto

El titulo de licenciatura debera ser en las areas contable, administrativa, financiera o negocios
Escolaridad internacionales.

Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Afios de experiencia: | Por lo menos 2 afios de experiencia en actividades similares

Experiencia Areas de

experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software Afin, CFDI némina institucional
Disponibilidad para viajar. No

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. ACTIVIDAD

0o—=n—g
—vsSogon
—vcuwso=2
—v S ~0o0z300n

Dirigir y supervisar el proceso de calculo y pago de ndmina, asegurando la X
precision y cumplimiento de plazos
Identificar oportunidades de mejora en los procesos y sistemas de némina, X

2 proponiendo y ejecutando cambios para aumentar la eficiencia
Colaborar con otros departamentos, como Recursos Humanos y Finanzas,
3. para asegurar la correcta integracion de la informacioén relacionada con la | X
noémina
4 Realizar auditorias internas de los procesos de ndmina para garantizar la X
' transparencia y precision en los registros
5. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccién

Eall el

Externas Motivo de la interaccion

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Coordinacion de Control Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento | Coordinacion de Control Escolar

Nombre del puesto Coordinacién de Control Escolar

Puesto(s) al que reporta Secretaria Administrativa

0 Jefe de la Unidad de Primer Ingreso

Personal a su cargo

(Si 0 No): Si Puesto(s) a su cargo: 0 Jefa de la Unidad de Control

0 Jefe de la Unidad de Atencidn

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinaciéon de Control Escolar: encargada de administrar los procesos de seleccion, control de alumnos y egresados del
Centro; asi como de atender los servicios de ingreso, reingreso, promocion, revalidacion, separacion, egreso y titulacion de
alumnos del Centro.

Auxilia a la Secretaria Administrativa en la coordinacion, ejecucion, supervision, gestion, seguimiento y evaluacion de politicas
en la operacion de procesos de administracion escolar, emanados del Consejo Técnico de Control Escolar y de la Coordinacion
de Control Escolar de la Administracion General, asi como aquellos que se desprendan de la normativa y del Plan de Desarrollo
Institucional.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 25 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de .
L No requiere
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Operar el sistema de ingreso, promocidén, permanencia, egreso y
1. titulacion de los alumnos a las distintas carreras y posgrados que ofrece | X
el Centro Universitario.
Apoyar, a través de la Secretaria Administrativa, a la Comision
2. correspondiente del Consejo de Centro, en el proceso de revalidacion de | X
estudios, titulos y grados.
Integrar el expediente académico de los alumnos y llevar los registros X
escolares que correspondan.
4. Expedir las credenciales de los alumnos del Centro. X
5 Tramitar la expedicién de certificados de estudios, diplomas vy titulos, en X
B los términos de la normatividad.
6 Difundir la informacién sobre los programas académicos que ofrece el X
) Centro Universitario.
Coordinar la estadistica escolar del Centro. X
Coordinar y supervisar la operacion del sistema de ingreso, promocién,
8. permanencia, egreso Y titulacion de los alumnos de las distintas carreras X
y posgrados del Centro Universitario.
9. Elaborar el dictamen de admisién del Centro Universitario. X
Coordinar y supervisar la integracién y resguardo de expedientes
10. académicos de los alumnos vy llevar los registros escolares | X
correspondientes.
1 Tramitar la expedicién de certificados de estudios, diplomas vy titulos, en X
' los términos de la normatividad vigente.
Ejecutar y dar seguimiento ante las autoridades competentes del
12 procedimiento legal- administrativo establecido en la deteccion de X
' documentos apdécrifos presentados por los aspirantes o alumnos del
Centro Universitario.
Difundir la informacién sobre los programas académicos que ofrece el
13. Centro Universitario, asi como también las actualizaciones que en | X
materia de tramites escolares se generen.
14 Participar en las decisiones que en materia escolar emanen del Consejo X
) Técnico de Control Escolar.
15 Mantener el sistema de gestién (SGOE) X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area ) Eom e i) Motivo de la interaccion

0 Acuerdos de admision de estudiantes, gestion de firmas de

1. Rectoria documentos oficiales.

0 Informe anual

Procedimiento de admision, egreso y titulacion. Gestion de firmas

2. Secretaria Administrativa para documentos oficiales. Apoyo en el proceso de Programacion
Académica.
3. Coordinacion de Planeacion Informacion de matricula escolar.

Apoyo en el proceso de Programacion Académica. Apoyo en solucion
4. Jefes de Departamento de conflictos con estudiantes: registros a cursos, correcciones de
calificaciones.

Gestion de tramites ante las comisiones de Educacion, Comision de
5. Consejo de Centro Revalidacion de Estudios Titulos y Grados, Comision de
Condonaciones y Becas.

Gestion de insumos, materiales de oficina, mantenimiento a

6. Coordinacion de Servicios Generales e . .
mobiliario y equipo.

Incidencias del personal a cargo (faltas, permisos, incapacidades,

7. Coordinacion de Personal . .
licencias, etc.)

8. Coordinadores de Carrera Informacion escolar relativa a alumnos.

Externas Motivo de la interaccion

Gestion de cuentas para operar el SITAU, asignacion de roles y

1. Coordinacion General de Sistemas .
privilegios.

Gestion de recursos para mobiliario y equipo de la Coordinacion,
apoyo para la aplicacion de la prueba de aptitud académica, insumos.
Firma de documentos oficiales. Gestion para operar el subproceso de
primer ingreso. Gestion para operar el subproceso de seguimiento y
control de alumnos. Gestion para operar el subproceso de Titulacion.

2. Coordinaciéon de Control Escolar de la
Administracion General

3. Alumnos Atencidn e informacion escolar

7.COMPETENCIAS DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1. Administracion de los recursos humanos, Valoracion del adecuado disefio de proyectos que X
materiales, financieros de la CCE integren el presupuesto (P3e)
2. Conocimiento y manejo de la Normatividad Conocer las normas y disposiciones institucionales, X
vigente locales y nacionales aplicables a los procesos
., . ., Relacionar procedimientos y documentos
3. Planeacién, manejo y gestion de proyectos . . .
.. . administrativos con los servicios que se ofrecen como X
administrativos .. .
parte de las actividades de la dependencia

8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si No

1. Cubre bocas (obligatorio) X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X
4. Guantes de latex / carnaza (otro) X

CONDICIONES DE SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Ingreso

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Ingreso
Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Ingreso
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Control Escolar
Z‘;I:‘:::)‘? aSu cargo Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares Administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Optimizar los procesos de inscripcion y atencion a los aspirantes, promoviendo la mejora continua y fomentando la
comunicacion efectiva entre la Unidad de Ingreso y otras dependencias de la universidad, con el fin de asegurar la inclusion,
equidad y excelencia en los procesos de seleccion de estudiantes.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el | 1. Manejo office
puesto. 2. _Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO
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1. | Supervisién del Proceso de Ingreso X
Coordinar y supervisar todas las actividades relacionados con el proceso de
2. |ingreso de los aspirantes, desde la recepcion de solicitudes hasta la inscripcion de | X
los nuevos estudiantes en los programas educativos de la universidad
3. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area (s) con que interactiia) Motivo de la interaccion

1. Secretaria Administrativa Gestion de firmas para documentos oficiales.

Externas Motivo de la interaccion

1. Coordinacion General de Sistemas Gestion de cuentas para operar el SIIAU, asignacion de roles y

privilegios.
2. Coordinacion de Control Escolar de la Firma de documentos oficiales. Gestion para operar el subproceso de
Administracion General Ingreso de alumnos.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubrebocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Jefatura de la Unidad de Control

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Control
Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Control
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Control Escolar

Personal a su cargo

i . Auxiliares administrativos
(Si 0 No): Si | Puesto(s) a su cargo:

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y garantizar el cumplimiento de los procesos de control interno dentro de la institucion, con el fin de
asegurar la correcta aplicacion de recursos, la transparencia en la gestion administrativa y financiera, asi como el cumplimiento
de las normativas legales y normativas internas.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

mejoras para optimizar los procesos.

S
D S| M| e
i el e| m
m(f n| e
No. ACTIVIDAD alal|s]|s
;- n| ujt
ol @l 2| T
1 1 a
I
, Elaborar y actualizar manuales, normas y procedimientos para garantizar el X
' adecuado control en los procesos institucionales.
> Identificar, analizar y evaluar los riesgos potenciales en las areas clave de la X
' universidad, y proponer medidas correctivas o preventivas.
3 Monitorear la efectividad de los controles internos establecidos, proponiendo X

Coordinar y supervisar las actividades y procesos relacionados con el control
4, de los estudiantes (inscripciones, reinscripciones, asignacion de calificaciones, | X
expedicidn de documentos oficiales como certificados y constancias).

Asegurar que todos los tramites administrativos sean realizados de acuerdo X

5. con los procedimientos establecidos y dentro de los plazos establecidos.

6 Gestionar la emision de documentos oficiales (como certificados, constancias, X
' cédulas de examen) y velar por su exactitud y oportunidad.

7. Mantener el sistema de gestién (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccién

1. Secretaria Administrativa Gestion de firmas para documentos oficiales.

Externas Motivo de la interaccion

Gestion de cuentas para operar el SITAU, asignacion de roles y

1. Coordinaciéon General de Sistemas .
privilegios.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.




A CODIGO: PAGINA
AN " F | 2 . -CP-DP-
Y - F N T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP-001 120 DE 176
< » UNIVERSITARIO CUNORTE No. REVISION: 02
= DEL NORTI AN
\V4 FECHA DE REVISION: 08/11/2024
2. Coordinacion de Control Escolar de la Firma de documentos oficiales. Gestion para operar el subproceso de
Administracion General seguimiento y control de alumnos.

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.
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Jefatura de la Unidad de Atencion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Atencion
Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Atencion
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Control Escolar
})S?;,)S(:::)l: a su cargo Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar los servicios de atencion a estudiantes, profesores y personal administrativo en relacion con los
procesos y tramites escolares, asegurando que se brinde un servicio eficiente, agil y de calidad. Ademas, garantizar que todos
los tramites académicos y administrativos, como inscripciones, registros de calificaciones, expedicion de documentos y
atencion a solicitudes, se realicen de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normativas vigentes.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 18 afios Estado civil Indistinto

Licenciatura

Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares

Experiencia Areas de

experiencia:
Conocimientos deseables para el [ 1. Manejo office
puesto. 2. Software
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Dirigir y supervisar los servicios de atencién al publico, garantizando que los
estudiantes, profesores y administrativos reciban informacion clara y precisa X
sobre los procedimientos escolares (inscripcion, reinscripcion, registro de
calificaciones, titulacion.

Supervisar la recepcion y tramitacion de solicitudes relacionadas con el control
2. escolar (certificados, constancias, cambio de carrera, revision de | X
calificaciones.

Asegurar que los tramites realizados por los estudiantes y personal sean
3. debidamente documentados y registrados en los sistemas correspondientes | X
de control escolar.

Capacitar y actualizar al personal de la Unidad de Atencion en los
4. procedimientos administrativos y tecnoldgicos relacionados con el control X
escolar.

Preparar informes periddicos sobre las actividades de la unidad, incluyendo
5. estadisticas sobre tramites realizados, tiempos de respuesta, incidencias X
atendidas y nivel de satisfaccion de los usuarios.

Coordinar con otras areas la gestion de documentos oficiales, como
6. constancias vy titulos, y resolver cualquier problema que pueda surgir durante | X
los procesos.
7. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

" . : Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactia)

1. Secretaria Administrativa Gestion de firmas para documentos oficiales.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
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5.
Externas Motivo de la interaccion

Gestion de cuentas para operar el SITAU, asignacion de roles y

1. Coordinacion General de Sistemas .
privilegios.

2. Coordinacion de Control Escolar de la

.. .y Firma de documentos oficiales.
Administracion General

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Coordinacion de Personal

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de Personal
Nombre del puesto Coordinaciéon de Personal
Puesto(s) al que reporta Secretaria Administrativa

[ Jefatura de la Unidad de personal Académico
Si | Puesto(s) a su cargo: [J Jefatura de la Unidad de personal
Administrativo

Personal a su cargo
(si 0 no):

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinaciéon de Personal: entidad encargada de la administracion de los recursos humanos, tanto académicos como
administrativos del Centro, incluyendo sus procesos de ingreso, permanencia, promocion, capacitacion y separacion.

Desarrollar y administrar la cultura organizacional conforme a los ordenamientos legales generales, administrando el capital
humano haciendo cumplir eficiente y eficazmente las expectativas de la dependencia del Centro Universitario o Sistema,
supervisar y coadyuvar en los procesos de ingreso, permanencia, promocion, capacitacion, asi como la finalizacion del cargo.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Mayor de 30 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en Administracion, Psicologia y Abogado.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
~ Lo Preferentemente con 3 afios de experiencia en el manejo de recursos humanos o areas
Afios de experiencia:
Experiencia 7 afines.
Areas de
experiencia:

1. Manejo office
2. Software institucional. (SIIAU y SIARH)
3. Normativa Universitaria, Ley Federal, Contratos SutudeG y Staudeg

Conocimientos deseables para el
puesto.

Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Coordinar los procedimientos relativos al ingreso, promocion e incidencias del
1. personal administrativo y académico del Centro de conformidad con la | X
normatividad universitaria.

Formar y mantener actualizada la estadistica del personal que labora en el

Ser enlace administrativo entre las politicas y disposiciones generales de la
8. administracion central, la Coordinacion General de Recurso Humanos y la
dependencia universitaria en materia de recursos humanos y a temas a fin.
Divulgar y hacer participe a todo el personal, en la misién y vision de la
9. dependencia y asi alcanzar los objetivos relacionados en los planes de | X
desarrollo institucionales.

Difundir la informacion sobre los programas organizacionales que ofrece la

2. Centro. X
Integrar el expediente unico del personal administrativo y académico adscrito al X
Centro.

Promover la actualizacion y capacitacion del personal administrativo del Centro. | X
Coordina, elabora y da seguimiento en la planeacion, control y administracion

5. de la programacion académica en cada ciclo escolar de acuerdo a la [ X
normatividad

0. Dar seguimiento de la plantilla del personal universitario. X

7. Apoyar el proceso de renovacion de contratos temporales del personal. X

X

10. institucion en beneficio integral del trabajador X
Identificar en conjunto con la Secretaria Administrativa las necesidades de todo
11. | el personal adscrito al centro universitario o sistema de acuerdo a la politica | X
institucional
12 Coadyuva y apoyo a la Comision Dictaminadora de Ingreso Promocion y X
" | Permanencia del Centro Universitario.
13 Apoyo en el proceso de evaluacion a la Comision de PROESDE del Centro X
| Universitario.
14 Supervisa y da seguimiento a las incidencias (faltas, retardos, llegada tarde, X
" | salidas, incumplimientos de jornada del personal universitario.
15 Elaborar diagnéstico de necesidades (personal, capacitacién, materiales, X

uniformes, etc.).
16. | Elaborar informes de gestion peridodicamente. X
17 En coordinacion con las diferentes areas del centro gestionar los distintos
" | procesos de recursos humanos

18. | Dar induccion al personal de nuevo ingreso X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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19. | Atender, asesorar y gestionar en los asuntos laborales al personal universitario. X
20 Enlace entre el personal de su dependencia y la administracion general en X
" | materia de recursos humanos.
21 Gestionar la expedicion de las credenciales del personal del Centro X
" | Universitario.
22. | Tramitar la expedicion de constancias de antigiedad del personal. X
23 Apoya y da seguimiento en la instauracion de los procesos legal- administrativo X
" | al personal.
o4 Formar y mantener actualizada la estadistica del personal que labora en el X
" | centro universitario.
o5 Dar seguimiento a tramites administrativos ante las diferentes dependencias de X
" | la administracion general relacionados con el personal.
26. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccion

(] Reportes de gestion de RH y CGA.

1. Rectoria 0 Informe anual

Plantilla de la programacion académica (Asignacion, baja, cambios,

2. Jefes de Departamento . . . . . .
licencias, incapacidades, incidencias del personal académico)

3. Secretaria Administrativa Procesos de Recursos Humanos y tramites para gestion de personal.

4. Representantes sindicales Tramites y gestiones de RH.

e Informa de incidencias del personal para descuentos.

5. Coordinacién de Finanzas .,
e (Creacion de P3E para cargar contratos.

6. Coordinacion de Control Escolar Plantilla de programacioén académica

Atenciéon de dudas, firma de contratos, incidencias, licencias,

7. Trabajadores adscritos al Centro . . . .
incapacidades, convocatorias, entrega de obsequios, etc.

Externas Motivo de la interaccion

1. Unidad de Salarios y Prestaciones Econdémicas | Proceso de nomina.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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2. Unidad de Régimen de Pensiones,
Jubilaciones y Prestaciones de Seguridad Incapacidades, movimientos del IMSS
Social
3. Abogado General Gestiones Legales y Laborales
4. Coordinacion General de Administracion Convocatorias

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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1. Administracioén de los recursos humanos Conocimiento y administracion de la plantilla. X
.. . . Conocer las normas y disposiciones institucionales
2. Conocimiento y manejo de la Normatividad , y asp . ’
. asi como las externas en materia de recursos X
vigente
humanos.
., . ., Relacionar procedimientos y documentos
3. Planeacién, manejo y gestion .. . .. X
administrativos con los servicios que se ofrecen.
Conocer en nivel avanzado los procedimientos de
4 Conocimiento v maneio de software administracion en SIARH (Sistema de Informacion y
’ . ientoy ! Administracion de Recursos Humanos) , SITAU X
universitario . . g .
(Sistema Integral de Informacion y Administracion
Universitaria)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5. Paqueteria Office Conocer y utilizar la paqueteria de Office. X
8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel anti- bacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaiieros.

Jefatura de la Unidad de Personal Académico

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Personal Académico

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Nombre del puesto

Jefatura de la Unidad de Personal Académico

Puesto(s) al que reporta

Coordinacion de Personal

Personal a su cargo

(si 6 no):

No

Puesto(s) a su cargo:

Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y gestionar los procesos administrativos relacionados con el personal académico, asegurando la correcta
ejecucion de los procedimientos de contratacion, asignacion de cargas horarias, evaluaciones de desempefio, gestion de
licencias y permisos, y la actualizacion de los registros laborales del personal docente.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en psicologia, administracion y derecho.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1.

puesto.

2.

Manejo office
Software institucional

Disponibilidad para viajar.

Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Supervisar y coordinar la seleccién y contratacion de nuevos docentes,
1. garantizando que los procesos se ajusten a las politicas y normativas | X
institucionales.
Colaborar con las areas académicas para definir los perfiles requeridos vy X
gestionar la convocatoria, entrevistas, y seleccion de candidatos.

Supervisar la asignacién de cargas horarias a los docentes, asegurando que se
3. cumplan los requisitos académicos y administrativos, y que las asignaciones sean | X
equitativas y justas.

Supervisar y gestionar los tramites relacionados con licencias, permisos y
4. ausencias del personal académico, asegurando que se cumpla con la normativa | X
interna y las politicas laborales vigentes.

Asegurar que los contratos laborales del personal académico estén actualizados y
cumplan con las disposiciones legales y normativas internas de la UDG.
Gestionar las quejas o solicitudes del personal académico en relacién con sus
6. condiciones de trabajo, remitiendo a las instancias correspondientes cuando sea | X
necesario.

Elaborar informes periddicos sobre la situacion del personal académico,
7. incluyendo datos sobre contrataciones, evaluaciones, ausencias y cualquier otra X
informacion relevante.

Participar en la elaboracién, revision y actualizacion de las politicas,
8. procedimientos y normativas que rigen la gestion del personal académico dentro | X
de la universidad.
9. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

2 . a Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactia)

1. Rectoria Reportes de gestion de RH y CGA.

2. Jefes de Departamento Procesos de materia, pagos

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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3. Secretaria Administrativa Procesos de Recursos Humanos y tramites para gestion de personal.
4. Coordinadores de Carrera Horarios de las Unidades de Aprendizaje
5. Coordinacion de Control Escolar Cupos disponibles, registro de alumnos
Externas Motivo de la interaccion

1. Unidad de Salarios y Prestaciones Econémicas Proceso de ndmina.
2. Unidad dF: Régimen de l?ensmnqs, Jubilaciones Incapacidades, movimientos del IMSS

y Prestaciones de Seguridad Social
3. Abogado General Gestiones Legales y Laborales
4. Coordinacion General de Administracion Convocatorias

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Personal Administrativo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Personal Administrativo
Nombre del puesto Jefatura de la unidad de Personal Administrativo

Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Personal

})S?:(::SS R No | Puesto(s) a su cargo: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y gestionar los procesos administrativos relacionados con el personal no académico de la institucion,
garantizando una correcta administracion de los recursos humanos en areas como contratacion, formacion, evaluacion del
desempeio, licencias, permisos y prestaciones.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura en psicologia, administracion y derecho.
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia - —
Areas de experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional

Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Supervisar y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal administrativo, asegurando que los X
procedimientos se ajusten a las politicas internas de la universidad y a las
normativas laborales vigentes.

Gestionar la elaboracion y actualizacion de los contratos laborales del
2. personal administrativo, asegurando que cumplan con los términos | X
acordados y con la legislacion vigente.

Coordinar y controlar los tramites relacionados con permisos, licencias
3. (médicas, por maternidad, etc.) y ausencias del personal administrativo, | X
garantizando su correcta documentacion y seguimiento.

Coordinar el proceso de evaluacion del desempefo del personal
4, administrativo, implementando los mecanismos necesarios para llevar a | X
cabo evaluaciones periodicas.

Generar informes periddicos sobre la situacion del personal administrativo,
5. incluyendo datos sobre contrataciones, evaluaciones de desempefio, X
permisos, licencias y movimientos de personal.

Atender quejas, inquietudes o problemas relacionados con las condiciones

6. laborales del personal administrativo y gestionar su resolucion dentro de | X
los plazos establecidos.
7. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

. . . Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactia)

1. Rectoria Reportes de gestion de RH y CGA.
2. Secretaria Administrativa Procesos de Recursos Humanos y tramites para gestion de personal.
Externas Motivo de la interaccion

1. Unidad de Salarios y Prestaciones

. Proceso de ndmina.
Econémicas

2. Unidad de Régimen de Pensiones,

Jubilaciones y Prestaciones de Seguridad Incapacidades, movimientos del IMSS
Social

3. Abogado General Gestiones Legales y Laborales

4. Coordinacion General de Administracion Convocatorias

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubrebocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



CODIGO:

- PAGINA
) {f CENTRO - SAD-CP-DP-001
<> UNIVERSITARIO | PESCRIPCION S PUESTOS DEL | No. REVISION: 02 139 DE 176
INZA DEL NORTE .
\V4 FECHA DE REVISION: 08/11/2024

Coordinacion de Servicios Generales

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Coordinacion de servicios generales
Nombre del puesto Coordinador de servicios generales
Puesto(s) al que reporta Secretaria Administrativa

1 Jefe de la Unidad de Compras y
Suministros

Personal a su cargo ] Jefe de la Unidad de Mantenimiento

(Silomo): Si | Puesto(s) a su cargo:

| Responsable del area de Obras y Proyectos

| Responsable Unidad de Control Patrimonial

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinaciéon de Servicios Generales: se encarga de la adquisicion de recursos materiales; almacenamiento, mantenimiento y
conservacion de los bienes; planeacion; formulacion de proyectos, supervision y control de obras; control patrimonial e
intendencia; proponer a la autoridad respectiva la normatividad técnica en materia de construcciones y de equipamiento; y
coadyuvar en la gestion de recursos materiales y financieros para la creacion de la infraestructura necesaria.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente 21 a 35 aflos Estado civil Indistinto
Licenciatura administracion e ingenieria
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:

1. Manejo office
2. Software institucional
3. Manejo de herramientas

Conocimientos deseables para el
puesto.

Disponibilidad para viajar. si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Proponer las medidas que contribuyan al mejor desempefio en la prestacion X
de los servicios encomendados.
Promover y gestionar la adquisicién de los recursos materiales solicitados por X

2. las instancias que integran el Centro.

3 Coordinar la prestacion de los servicios de mantenimiento y conservacion de X
" | los bienes muebles e inmuebles del Centro.

4 Elaborar el proyecto anual de adquisiciones que sea de competencia del X
" | Centro y supervisar su correcta ejecucion.

5 Promover, y en su caso participar en la integracion del Comité de Compras y
" | Adquisiciones del Centro.

6 Proponer y supervisar la ejecucién del Programa de Mejoramiento de la planta

fisica del Centro.

7. | Coordinar los servicios de intendencia.

Llevar el registro y vigilar el debido uso de los bienes adscritos al Centro,
dando cuenta a la autoridad competente.
9. | Mantener el sistema de gestiéon (SGOE).

X| X | X]| X | X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

. . p Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactia)

Externas Motivo de la interaccion

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Compras y Suministros

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Compras y Suministros
Nombre del puesto Jefatura de la unidad de Compras y Suministros
Puesto(s) al que reporta Coordinacion de Servicios Generales

}:?‘::3: R No | Puesto(s) a su cargo: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y optimizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios para la institucion, garantizando que se
realicen de manera eficiente, transparente y conforme a la normativa vigente.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente mayor de 21 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad .
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afos de experiencia:
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. No

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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1 Supervisar y coordinar el proceso de compras de bienes, materiales, insumos X
) y servicios necesarios para las diversas dependencias de la universidad.
> Asegurar que todas las adquisiciones se realicen conforme a las necesidades X
' de la institucion y dentro del presupuesto asignado.
3 Supervisar que los procesos de licitacion, contratacion y adjudicacion se X
' realicen de forma transparente y conforme a las regulaciones legales.
Asegurar que los procesos de licitacion sean transparentes y competitivos,
4, evaluando las propuestas recibidas y seleccionando a los proveedores de | X
acuerdo con los criterios establecidos.
Supervisar la recepcion de los bienes y servicios adquiridos, asegurando que
5. se entreguen en las condiciones pactadas y dentro de los plazos | X
establecidos.
6 Generar informes periodicos sobre el estado de las compras, los proveedores X
' contratados, los costos y el cumplimiento de los plazos de entrega.
Colaborar en las auditorias internas o externas relacionadas con los procesos
7. de compras y suministros, proporcionando la documentacion y la informacion X
necesaria.
8. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

. . c Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactia)

Externas Motivo de la interaccion

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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7.COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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Jefatura de la Unidad de Mantenimiento

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Jefatura de la Unidad de Mantenimiento

Nombre del puesto Jefatura de la Unidad de Mantenimiento

Puesto(s) al que reporta Coordinacion de servicios generales

})S‘:l:‘:l'::)‘? a su cargo Si | Puesto(s) a su cargo: Auxiliares administrativos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y gestionar las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y de mejora de las instalaciones,
equipos e infraestructura de la universidad, garantizando su funcionamiento adecuado, seguro vy eficiente.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad .
Otro: (postgrado, especialidad, doctorado)
Anos de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el | 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. No

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la empresa. Esta version es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

No. Actividad
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Planificar, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y
1. | correctivo de las instalaciones, equipos y sistemas de la universidad (edificios, | X
sistemas eléctricos, hidraulicos, aire acondicionado.
Garantizar que el mantenimiento preventivo se realice en los plazos establecidos X
para evitar fallos y mantener la operatividad de los sistemas e instalaciones.
Gestionar los recursos econdmicos asignados para mantenimiento, asegurando
3. [ su uso eficiente y la ejecucion de las actividades programadas dentro de los | X
limites presupuestarios.
Desarrollar y mantener un programa de mantenimiento preventivo para todas las X
instalaciones y equipos de la universidad, asegurando la continuidad operativa.
Implementar medidas para reducir el impacto ambiental de las actividades de
5. | mantenimiento, incluyendo el uso eficiente de recursos energéticos y la gestion | X
adecuada de residuos.

Inspeccionar las instalaciones y equipos después de la realizacién de tareas de
6. [ mantenimiento, garantizando que no haya problemas persistentes o fallos | X
recurrentes.
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el estado de las instalaciones, X
las actividades realizadas, los trabajos pendientes y los presupuestos utilizados.
Promover y coordinar la capacitacion continua del personal de mantenimiento,
8. | asegurando que estén al tanto de las mejores practicas, nuevas tecnologias y | X
normativas aplicables.
9. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

7 . z Motivo de la interaccion
(area(s) con que interactua)
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Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
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Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial.

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.
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Division de Cultura y Sociedad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Division de Cultura y Sociedad
Nombre del puesto Direccion de Division de Cultura y Sociedad
Puesto(s) al que reporta Rectoria

[ ] Secretario de la Division de Cultura y
Sociedad

[ ] Jefatura del Departamento de Cultura,
Justicia y Democracia

Personal a su cargo

(si 0 m0): Si | Puesto(s) a su cargo:

. Jefatura del Departamento de Bienestar y
Desarrollo Sustentable

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Director de Division es la autoridad responsable del desempefio de las labores académicas y administrativas de la misma, en
los términos del Plan de Desarrollo Institucional y los programas de desarrollo del Centro Universitario, y representante de la
misma unidad académica.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Ser mayor de 30 aflos Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

~ . .| Ser miembro del personal académico de carrera de la Division, con la categoria de
Afos de experiencia: ) .
L. Titular de tiempo completo

Experiencia 7
Areas de
experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1.Manejo office

puesto. 2.Software institucional

Disponibilidad para viajar. Si
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S e
i | el el m
m n| e
No. ACTIVIDAD 21 al s| s
:' nf ul t
ol 3l 2 T
1| 1] a
|
Promover y apoyar los procesos para la creacion, modificacion o supresiéon de
1. planes y programas curriculares en los cuales la Division a su cargo | X
intervenga.
Proponer, apoyar y en su caso promover recursos para los programas
2. educativos abiertos, a distancia y semiescolarizados que se encuentren bajo | X
la responsabilidad de la Division.
3 Evaluar el disefio y la ejecucion de programas para la formaciéon y X
' actualizacién de los académicos adscritos a la Division.
Fomentar acciones dirigidas a la obtencién de recursos y apoyos, para la
4 construccion o adquisicion, mantenimiento y actualizacién del equipo, acervos X
' y demas infraestructura necesaria para el desarrollo de los programas en la
Division.
Coordinar la ejecuciéon de los programas y acciones de vinculacién y
5. desarrollo tecnolégico que sean aprobados por las autoridades de la Division o | X
del Centro Universitario.
Promover, por los medios pertinentes, la diversificacion de los programas de
6. difusién cultural y artistica, de acuerdo con las politicas y programas | X
aprobados por las entidades competentes.
7 Fomentar acciones dirigidas a la concertacion, ejecucion y apoyo a programas X
' de la Divisidon en materia de educacion y proteccion ambiental.
8 Promover y gestionar apoyos para el fortalecimiento y fomento de los
' programas de cultura fisica y deportes.
9. Supervisar el desarrollo de los programas de servicio social de la Division.
Fomentar y coordinar acciones para ampliar los medios e instrumentos de
10. [ difusién cientifica, dirigidos a grupos de especialistas en el campo, sectores de | X
la produccién y a la sociedad en general.
Gestionar, promover y apoyar los proyectos dirigidos al desarrollo y
11. | consolidacion del sistema bibliotecario del Centro en coordinacion con el | X
responsable del Centro.
Promover y administrar en el ambito de su competencia, las acciones que
12 deriven de los convenios y acuerdos para la colaboracién e intercambio X
" | institucional para el mejoramiento de los programas académicos que ofrece la
Divisién.
13. Convocar al Consejo Divisional y ejecutar sus acuerdos. X
14 Promover la permanente adecuacién de los cuerpos normativos X
| correspondientes.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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15 Colaborar con las autoridades del Centro en los procesos de seleccion y X

control administrativo de alumnos de la Division.

16. | Controlar y responsabilizarse del patrimonio de la Division. X

17 Formular, en su ambito de competencia, programas y presupuestos y preparar
" | el informe financiero anual de la Division.

18 Convocar y presidir las sesiones del Consejo Divisional y ejecutar sus
" | acuerdos.

19 Designar a los Jefes de los Departamentos de la Division, tomando como base
) las ternas propuestas por el respectivo Consejo Divisional.

20 Coordinar, conjuntamente con los Jefes de Departamento, los diferentes
) programas académicos que estén bajo la responsabilidad de la Division.

21 Administrar el ejercicio de las partidas presupuestales asignadas a la Divisién
" | de acuerdo a los rubros y la calendarizacion respectiva.

X[ X [ X ] X ] X

22. Mantener el sistema de gestion (SGOE).

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactua) Motivo de la interaccion

1. Rector

2. Jefes de Departamento

3. Coordinacion de Carrera

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

GENERALES Comentarios

S 6 = v
Q""Q.('DE"}CD""BM
S AN NB ™ <
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubrebocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X
Condiciones de seguridad, orden y limpieza
1. Utilizar gel antibacterial
2. Lavado de manos cada hora.
3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)
4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Departamento de Cultura, Justicia y Democracia

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Departamento de Cultura, Justicia y Democracia
Nombre del puesto Jefatura del Departamento de Cultura, Justicia y Democracia
Puesto(s) al que reporta Director de Divisidon de Cultura y Sociedad

e Responsable del Centro Publico de
Personal a su cargo . Mediacid

(si 0 no): i S| T O G ° Rezpz)erllcsla(l)a?e del Diplomado en Métodos
Alternos de Solucion de Conflictos

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Los Jefes de Departamento seran los responsables del desempefio de las labores académicas en sus respectivas unidades.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad .
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Para ser Jefe de Departamento sera requisito ser profesor de carrera adscrito con
Afios de experiencia: | categoria de titular, o de la maxima categoria académica existente en la plantilla
Experiencia del mismo.
Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i el e| m
m(f n| e
No. ACTIVIDAD 2l als|s
; n| uft
ol @l @l T
1 1 a
I
1 Ser miembro con voz y voto del Colegio Departamental y del Consejo X
) Divisional.
) Convocar y presidir el Colegio Departamental y tener voto de calidad en sus X
' decisiones, asi como ejecutar sus acuerdos.
3 Administrar los recursos financieros asignados al Departamento y vigilar su X
) aplicacion.
4. Dirigir la operacion de los programas académicos del Departamento. X
Presentar al Consejo Divisional las propuestas de programas de desarrollo
5. . ! ) X
del Departamento, previa aprobacion por el Colegio Departamental.
6 Designar a los responsables de las Unidades constituyentes del X

Departamento, de entre las ternas propuestas por los académicos adscritos.
7. Rendir un informe anual de labores al Colegio Departamental. X

Proponer la asignacion, en los términos de la normatividad aplicable, de los
profesores que impartiran cada una de las asignaturas bajo la
8. responsabilidad del Departamento; asignando en consecuencia, las labores | X
previstas en los programas académicos, de conformidad con el perfil laboral
correspondiente a su nombramiento o contrato.

Requerir del personal adscrito al Departamento los informes de labores en

9. . X
tiempo y forma.

10 Coordinar las labores de investigacion, docencia y difusion llevadas a cabo X
" | por el personal del Departamento.

1 Informar sobre los acuerdos aprobados en las reuniones de trabajo del X
" | Colegio Departamental.

12 Gestionar ante la Division, los apoyos necesarios para la ejecucion de los X
" | programas académicos del Departamento.

13 Conceder licencias en lo econdmico al personal del Departamento, en los X
" | términos establecidos en la normatividad vigente.

14. | Autorizar con su firma la correspondencia oficial del Departamento. X

15. | Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area ) @ e A ) Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No

1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
X

3. Careta

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Departamento de Bienestar y Desarrollo
Sustentable

1.INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Departamento de Bienestar y Desarrollo Sustentable
Nombre del puesto Jefatura del Departamento de Bienestar y Desarrollo Sustentable
Puesto(s) al que reporta Director de Division de Cultura y Sociedad
e Responsable del Laboratorio de
Enfermeria
e Responsable de Laboratorio de Psicologia
Aplicada

e Responsable de Laboratorio de
Investigacion en Neuroregeneracion
Funcional y Cognitiva

e Responsable de Laboratorio de
Investigacion en Neurociencia Cognitiva

e Responsable de Laboratorio de Evaluacion
del Estado Nutricio (LEEN)

e Responsable de Laboratorio de
Bromatologia

e Responsable de Laboratorio de Analisis y
Determinacion Molecular

e Responsable del Laboratorio de Alimentos

Personal a su cargo

(silo mo): Si | Puesto(s) a su cargo:

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Los Jefes de Departamento seran los responsables del desempeiio de las labores académicas en sus respectivas unidades.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto

Licenciatura terminada

Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Para ser Jefe de Departamento serd requisito ser profesor de carrera adscrito con

L Afios de experiencia: | categoria de titular, o de la maxima categoria académica existente en la plantilla del
Experiencia mismo.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Areas de

experiencia:
Conocimientos deseables para el [ 1. Manejo office
puesto. 2.Software Institucional

Disponibilidad para viajar. Si

5.FUNCIONES DEL PUESTO

S

D S| M| e

i el e| m

m| n| e

No. Actividad alals|s

; n|f ujt

ol @l 2| T

I I a

|
| Ser miembro con voz y voto del Colegio Departamental y del Consejo X

) Divisional.
) Convocar y presidir el Colegio Departamental y tener voto de calidad en sus X
' decisiones, asi como ejecutar sus acuerdos.
3 Administrar los recursos financieros asignados al Departamento y vigilar su X
' aplicacion.
4. Dirigir la operaciéon de los programas académicos del Departamento. X
Presentar al Consejo Divisional las propuestas de programas de desarrollo
5. . P : X
del Departamento, previa aprobacién por el Colegio Departamental.

6 Designar a los responsables de las Unidades constituyentes del X

Departamento, de entre las ternas propuestas por los académicos adscritos.
7. Rendir un informe anual de labores al Colegio Departamental. X

Proponer la asignacion, en los términos de la normatividad aplicable, de los
profesores que impartiran cada una de las asignaturas bajo la
8. responsabilidad del Departamento; asignando en consecuencia, las labores X
previstas en los programas académicos, de conformidad con el perfil laboral
correspondiente a su nombramiento o contrato.

Requerir del personal adscrito al Departamento los informes de labores en X

9. .
tiempo y forma.
10 Coordinar las labores de investigacion, docencia y difusion llevadas a cabo X
' por el personal del Departamento.
1 Informar sobre los acuerdos aprobados en las reuniones de trabajo del X
" | Colegio Departamental.
. Gestionar ante la Divisién, los apoyos necesarios para la ejecucién de los X
programas académicos del Departamento.
13 Congeder Iicencigs en lo econc')m_ic_o al p.ersonal del Departamento, en los X
" | términos establecidos en la normatividad vigente.
14. | Autorizar con su firma la correspondencia oficial del Departamento. X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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15. | Mantener el sistema de gestién (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactiia) Motivo de la interaccién

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Generales Comentarios

on_omm‘w
©S—poegno g
cAas N ® <
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8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2.  Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Division de Ciencia y Tecnologia

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Division de Ciencia y Tecnologia
Nombre del puesto Direccion de Ciencia y Tecnologia
Puesto(s) al que reporta Rectoria

[ ] Secretario de la Division de Ciencia y
Tecnologia

[ ] Jefa del Departamento de Fundamentos del
Conocimiento

[ ] Jefe del Departamento de Productividad y
Desarrollo Tecnologico

Personal a su cargo

(si 0 m0): Si | Puesto(s) a su cargo:

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Director de Division es la autoridad responsable del desempefio de las labores académicas y administrativas de la misma, en
los términos del Plan de Desarrollo Institucional y los programas de desarrollo del Centro Universitario, y representante de la
misma unidad académica.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Ser mayor de 30 aflos Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada

Escolaridad
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

~ . .| Ser miembro del personal académico de carrera de la Division, con la categoria de
Afos de experiencia: ) .
L. Titular de tiempo completo

Experiencia 7
Areas de
experiencia:

Conocimientos deseables para el | 1.Manejo office

puesto. 2.Software institucional

Disponibilidad para viajar. Si
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5.FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S e
i | el el m
m n| e
No. ACTIVIDAD a1 al s| s
: nf u| t
ol 3l 3| T
I 1] a
[
Promover y apoyar los procesos para la creacion, modificacion o supresion de
1. planes y programas curriculares en los cuales la Divisiébn a su cargo | X
intervenga.
Proponer, apoyar y en su caso promover recursos para los programas
2. educativos abiertos, a distancia y semiescolarizados que se encuentren bajo | X
la responsabilidad de la Division.
3 Evaluar el disefio y la ejecucion de programas para la formacion y X
) actualizacién de los académicos adscritos a la Division.
Fomentar acciones dirigidas a la obtencién de recursos y apoyos, para la
4 construccion o adquisicion, mantenimiento y actualizacion del equipo, acervos X
' y demas infraestructura necesaria para el desarrollo de los programas en la
Division.
Coordinar la ejecuciéon de los programas y acciones de vinculacién y
5. desarrollo tecnolégico que sean aprobados por las autoridades de la Division o | X
del Centro Universitario.
Promover, por los medios pertinentes, la diversificacion de los programas de
6. difusién cultural y artistica, de acuerdo con las politicas y programas | X
aprobados por las entidades competentes.
7 Fomentar acciones dirigidas a la concertacion, ejecucion y apoyo a programas X
' de la Division en materia de educacion y proteccion ambiental.
g Promover y gestionar apoyos para el fortalecimiento y fomento de los
' programas de cultura fisica y deportes.
9. Supervisar el desarrollo de los programas de servicio social de la Division.
Fomentar y coordinar acciones para ampliar los medios e instrumentos de
10. difusién cientifica, dirigidos a grupos de especialistas en el campo, sectores de | X
la produccion y a la sociedad en general.
Gestionar, promover y apoyar los proyectos dirigidos al desarrollo y
11. consolidacion del sistema bibliotecario del Centro en coordinacion con el | X
responsable del Centro.
Promover y administrar en el ambito de su competencia, las acciones que
12 deriven de los convenios y acuerdos para la colaboracion e intercambio X
' institucional para el mejoramiento de los programas académicos que ofrece la
Divisién.
13. Convocar al Consejo Divisional y ejecutar sus acuerdos. X
14 Promover la permanente adecuacibn de los cuerpos normativos X
) correspondientes.
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15 Colaborar con las autoridades del Centro en los procesos de seleccion y X
) control administrativo de alumnos de la Division.
16. Controlar y responsabilizarse del patrimonio de la Division. X
17 Formular, en su ambito de competencia, programas y presupuestos y preparar X
' el informe financiero anual de la Division.
18 Convocar y presidir las sesiones del Consejo Divisional y ejecutar sus X
' acuerdos.
19 Designar a los Jefes de los Departamentos de la Division, tomando como base X
' las ternas propuestas por el respectivo Consejo Divisional.
20 Coordinar, conjuntamente con los Jefes de Departamento, los diferentes X
' programas académicos que estén bajo la responsabilidad de la Division.
21 Administrar el ejercicio de las partidas presupuestales asignadas a la Divisién X
' de acuerdo a los rubros y la calendarizacion respectiva.
22. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6.INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

(Area(s) con que interactua) Motivo de la interaccion

1. Rector

2. Jefes de Departamento

3. Coordinacion de Carrera

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

GENERALES Comentarios

o6 = »u N
e a6 g e oz -
S am NZS N <
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I

n| A

B| t \%

al e a

TECNICAS Comentarios s r n

1 m z

C (9 a

o| d| d

i (1)
0

8.AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubrebocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad
3. Careta e

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compaiieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

Departamento de Fundamentos del Conocimiento

1. 111INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Departamento de Fundamentos del Conocimiento

Nombre del puesto Jefatura del Departamento de Fundamentos del Conocimiento

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Puesto(s) al que reporta

Division de Ciencia y Tecnologia

Personal a su cargo
(si 0 no):

Si

Puesto(s) a su cargo:

Responsable del Laboratorio de
Electronica

Responsable de Almacén del Laboratorio
de Ingenierias

Responsable del Laboratorio de Sistemas
Eléctricos

Responsable del Laboratorio de
Manufactura

Responsable del Laboratorio de
Investigacion en Biotecnologia

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Los Jefes de Departamento seran los responsables del desempefio de las labores académicas en sus respectivas unidades.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto

Licenciatura terminada
Escolaridad —

Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)

Para ser Jefe de Departamento sera requisito ser profesor de carrera adscrito con

Afos de experiencia: | categoria de titular, o de la maxima categoria académica existente en la plantilla
Experiencia del mismo.

Areas de

experiencia:

Conocimientos deseables
puesto.

para el

1. Manejo office
2. Software institucional

Disponibilidad para viajar.

Si

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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No. ACTIVIDAD ala|s]|s
; n| uft
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1 1 a
[
1 Ser miembro con voz y voto del Colegio Departamental y del Consejo X
' Divisional.
) Convocar y presidir el Colegio Departamental y tener voto de calidad en sus X
' decisiones, asi como ejecutar sus acuerdos.
3 Administrar los recursos financieros asignados al Departamento y vigilar su X
' aplicacion.
4. Dirigir la operacién de los programas académicos del Departamento. X
5 Presentar al Consejo Divisional las propuestas de programas de desarrollo X
' del Departamento, previa aprobacion por el Colegio Departamental.
6 Designar a los responsables de las Unidades constituyentes del
' Departamento, de entre las ternas propuestas por los académicos adscritos.
7. Rendir un informe anual de labores al Colegio Departamental.
Proponer la asignacion, en los términos de la normatividad aplicable, de los
profesores que impartiran cada una de las asignaturas bajo la
8. responsabilidad del Departamento; asignando en consecuencia, las labores | X
previstas en los programas académicos, de conformidad con el perfil laboral
correspondiente a su nombramiento o contrato.
9 Requerir del personal adscrito al Departamento los informes de labores en X
' tiempo y forma.
10 Coordinar las labores de investigacion, docencia y difusion llevadas a cabo X
' por el personal del Departamento.
1 Informar sobre los acuerdos aprobados en las reuniones de trabajo del X
) Colegio Departamental.
12 Gestionar ante la Divisidn, los apoyos necesarios para la ejecuciéon de los X
' programas académicos del Departamento.
13 Conceder licencias en lo econdmico al personal del Departamento, en los X
' términos establecidos en la normatividad vigente.
14. Autorizar con su firma la correspondencia oficial del Departamento. X
15. Mantener el sistema de gestion (SGOE). X

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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Internas

( Area ) s e i) Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO

I
n| A
B| t v
al e| a
Generales Comentarios s r n
1 m z
c|l e| a
o d| d
i 0
0
I
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Técnicas Comentarios s ren
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.

Departamento de Productividad y Desarrollo
Tecnologico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Departamento de Productividad y Desarrollo Tecnologico
Nombre del puesto Jefatura del Departamento Productividad y Desarrollo Tecnoldgico
Puesto(s) al que reporta Divisién de Ciencia y Tecnologia

® Responsable del Centro de

Si Puesto(s) a su cargo: Emprendimiento (] InnOVaCién
e Responsable de Laboratorio de
Agroecologia y Zootecnia

Personal a su cargo
(si 0 no):

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Los Jefes de Departamento seran los responsables del desempeiio de las labores académicas en sus respectivas unidades.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
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La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Para ser Jefe de Departamento sera requisito ser profesor de carrera adscrito con
Afos de experiencia: | categoria de titular, o de la maxima categoria académica existente en la plantilla
Experiencia del mismo.
Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

5. FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i e| e m
m| n| e
No. ACTIVIDAD alal|s]|s
; n| uft
ol @2l 2| T
1 1 a
|
1 Ser miembro con voz y voto del Colegio Departamental y del Consejo X
) Divisional.
) Convocar y presidir el Colegio Departamental y tener voto de calidad en sus X
) decisiones, asi como ejecutar sus acuerdos.
3 Administrar los recursos financieros asignados al Departamento y vigilar su X
' aplicacion.
4. Dirigir la operacién de los programas académicos del Departamento. X
Presentar al Consejo Divisional las propuestas de programas de desarrollo
5. . ot ) X
del Departamento, previa aprobacién por el Colegio Departamental.
6 Designar a los responsables de las Unidades constituyentes del
' Departamento, de entre las ternas propuestas por los académicos adscritos.
7. Rendir un informe anual de labores al Colegio Departamental.

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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Proponer la asignacion, en los términos de la normatividad aplicable, de los
profesores que impartiran cada una de las asignaturas bajo la

8. responsabilidad del Departamento; asignando en consecuencia, las labores | X
previstas en los programas académicos, de conformidad con el perfil laboral
correspondiente a su nombramiento o contrato.

9 Requerir del personal adscrito al Departamento los informes de labores en X

' tiempo y forma.

10 Coordinar las labores de investigacion, docencia y difusion llevadas a cabo X

' por el personal del Departamento.

1 Informar sobre los acuerdos aprobados en las reuniones de trabajo del X

) Colegio Departamental.

B Gestionar ante la Divisidn, los apoyos necesarios para la ejecuciéon de los X

' programas académicos del Departamento.

13 Conceder licencias en lo econdmico al personal del Departamento, en los X

' términos establecidos en la normatividad vigente.

14. Autorizar con su firma la correspondencia oficial del Departamento. X

15. Mantener el sistema de gestién (SGOE). X

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

(Area(s) con que interactiia)

Internas . . o
Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion
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reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.




CODIGO:

A i PAGINA
| D] y - - |
Y - F N T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP:001 172 DE 176
2 > UNIVERSITARIO CUNORTE No. REVISION: 02
ANZ0 DEL NORTHI .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccién personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
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4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compafieros.

SISSMA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del departamento Sistema Institucional de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (SISSMA)

Nombre del puesto Responsable del Sistema Institucional de Seguridad, Salud y Medio Ambiente
P (SISSMA)

Puesto(s) al que reporta Rector

Personal a su cargo

(si 0 no): No | Puesto(s) a su cargo:

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable, el monitoreo epidemiologico, conservacion y fomento de la salud en
los trabajadores, identificacion de practicas, procesos, actos inseguros, condiciones inseguras, eventos adversos y exposicion al
riesgo de la comunidad universitaria en las instalaciones de la red.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La asignada por la Coordinacion de Personal del Centro Universitario

4. PERFIL DEL PUESTO

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



A CODIGO: PAGINA
AN " F | 2 . -CP-DP-
Y - F N T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP:001 174 DE 176
2 » UNIVERSITARIO No. REVISION: 02
INZA DEL NORTI CUNORTE :
-~ FECHA DE REVISION: 08/11/2024
Edad Preferente de 21 a 35 afios Estado civil Indistinto
Licenciatura terminada
Escolaridad —
Otro: (Postgrado, Especialidad, Doctorado)
Afios de experiencia: | Por lo menos 2 afios en actividades similares
Experiencia Areas de
experiencia:
Conocimientos deseables para el 1. Manejo office
puesto. 2. Software institucional
Disponibilidad para viajar. Si

5. FUNCIONES DEL PUESTO

S
D S| M| e
i el e| m
al M n| e
No. ACTIVIDAD r|l @l S| s
i n| uft
ol @2l 2| T
| | a
|
L. Colaboracién de actividades X
2. Diagndstico situacion anual del centro de trabajo X
3. Atencién de primer contacto y primeros auxilios X
4. Fomento y conservacion de la salud y seguridad X
5. Integrante de la comisién de seguridad e higiene X
6. Coordinar actividades designadas por SISSMA X
7. Gestion y seguimientos de las actividades X

Este documento es propiedad de Centro Universitario del Norte y es controlado por el sistema de gestion, prohibida su
reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la empresa. Esta versidon es vigente si se consulta en el centro de
documentos “Intranet CUNorte”. Cualquier copia del documento se considera como No Controlada para fines de consulta.



CODIGO:

A i PAGINA
| D] y - - |
Y - F N T RO pSCRIPCION DE PUESTOS DEL | SAD-CP-DP:001 175 DE 176
2 > UNIVERSITARIO CUNORTE No. REVISION: 02
ANZ0 DEL NORTHI .
N FECHA DE REVISION: 08/11/2024

6. INTERRELACIONES DEL PUESTO

Internas

( Area ) @ e A ) Motivo de la interaccion

Externas Motivo de la interaccion

7. COMPETENCIAS DEL PUESTO
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8. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Equipo de seguridad / proteccion personal Si | No
1. Cubre bocas (obligatorio) X
2. Gogles de seguridad X
3. Careta X

Condiciones de seguridad, orden y limpieza

1. Utilizar gel antibacterial

2. Lavado de manos cada hora.

3. Mantener sana distancia entre compafieros (1.5 metros de distancia)

4. No prestar articulos de oficina ni personales entre compaifieros.
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