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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Rector

Clave del puesto: UPEMOR/REC/M07-01/AGE

Secretaria / Subsecretaria: Universidad Politécnica del Estado de Morelos
Direccion General: Recloria

Puesto al que reporta: Junta Directiva

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Planear, dirigir, administrar y controlar las areas académica y administrativa a través de la gestion de recursos humanos,
matenales, financieros e intelectuales de la Universidad Politécnica del Estado de Morelos con la finatidad de contribuir en
wmacion de profesionistas integrales para el desarrollo regional, el logro y cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Administrar los recursos humanos, materiales, financieros e intelectuales de |a Universi dad mediante la planeacion
estrategica de los mismos para el logro y cumplimiento de objetivos institucicnales;
I.Representar a fa Universidad ante toda clase de autoridades y personas de derecho publico o privado mediante las
facultades conferidas en los estatutos, reglamentos y demas legislacion aplicable, ain aquelias que requieran autorizacion
especial, para dar legalidad a toda documentacion y actividad que asi lo requiera;
IH.Fomentar las acciones de comunicacion hacia el interior v el exterior de la Universidad mediante la asistencia a eventos,
reuniones de trabajo, congresos, conferencias asi como la implementacion de canales de comunicacion para contribuir a
mantener claridad en lo referente a las actividades, objetivos, planes y programas universitarios;
IV.Impulsar el desarrollo tecnolégico, cientifico y humanistico, asi como la innovacion educativa a traves de la investigacion,
creacion y actualizacién de nuevos programas desarroliando profesionistas integrales con la finalidad de ser la primera
opcion de ensefanza superior en la region,
V.impulsar las actividades de planeacion y evaluacion institucional a través del anglisis tanto de informacion como
indicadores internos y externos con la finalidad de alcanzar la excelencia académica y la eficacia administrativa.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
ORGANIGRAMA
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4.- PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima;

Administracion Publica y Privada
Docencia e investigacion a nivel
Planeacion Estratégica
Desarrolio Organizacional
Marco Juridico y la normatividad

-~

Conocimientos basicos requeridos para el desempeno del puesto:

superior

aplicable al Sector Educativo

Conocimientos en el drea educativa

1 _.macion complementaria requerida en el

Dominio Office. Internet
Ingles - 100%

puesto:

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Organizacion y manejo de estrategias

Capacidad de analisis y toma de

decisiones

Manejo de recursos humanos y negociacion

Vision empresarial
Trabajo por objetivos y bajo pres
Liderazgo

Experiencia en areas afines al puesto

on

Elaboracion y desarrollo de proyectos de educacion superior
Administracion de recursos humanos. financieros y materiales

A “ministracion de proyectos
stion Educativa

Edad: 30 a 70
Estado civil: Indistinto
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Viajar: Si

Sexo: Indistinto

Horario:  Disponibilidad de horario

Maestria preferentemente en alguna de las areas del conocimiento de la UPEMOR.

Anos de experiencia

v v
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Internas:
* Dentro de la misma Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto ] Motivo
Junta Directiva Presentacion de proyectos e informes
Secretario Académico Asignacion de actividades, solicitud de informacion
Secretario Administrativo Asignacion de actividades, solicitud de informacion
Personal a cargo de Rectoria Asignacion de actividades, solicitud de informacion
“xternas:
~on otras Dependencias del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto ] Motivo
Secretana - Subsecretaria de Educacion / Secretario - Acordar acciones.

Subsecretario

* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto I Motivo
Coordinacion de Universidades Politécnicas Acordar acciones, gestién de recursos, seguimento de
acuerdos, establecimiento de lineamientos. !

Dependencias de Gobierno Municipal, Estalal y Federal Acordar acciones, gestion de proyectos y recursos
Institutos de investigacion y Tecnolégicos

Sector Empresarial de la region

Sector Social y Politico

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

jercer la direccion, gobiernc y gestion de ia Universidad.
- Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.
- Impulsar el desarrollo tecnologico, cientifico y humanistico, asi como la innovacion educativa y fa investigacion.
- Proponer a la Junta Directiva el proyecto del Presupuesto Anual de ingresos y egresos de la Universidad y del Programa
Operativo Anual, mediante el estudio y evaluacion de los proyectos presentados por cada area para su analisis y aprobacion
con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el funcionamiento y operacion de la Institucion.
- Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad en apego a lo establecido para
mantener el marco de legalidad y transparencia de la gestion universitaria.
- Cumplir con las demas responsabilidades que le confiere el estatuto, las normas, disposiciones de {a Universidad, las que
senalen las disposiciones legaies aplicables y 1as que sean encomendadas por la Junta Directiva.
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Decreto de creacion de la Universidad Politécnica del Estado de Morelos.

Estatute organico de la Universidad Poiltécnica del Estado de Morelos.

Reglamentos de la Universidad Potlitécnica del Estado de Morelos.

Revisar la Lista Maestra de Documentos del Sistema de Gestion de la Universidad Politécnica del Estado de Morelos.

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Falta de informacion confiable v actualizada para la toma de decisiones.
Falta de aprobacion de la informacion presentada a la Junta Directiva.

TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Otorgar y revocar mandatos para la representacion legal de la Universidad:
Designar al Secretario Académico y al Secretario Administrativo, asi como a los Directores;
- Nombrar y remover a los funcionarios, personal académico, de confianza, administrativo y técnico;
- Proponer a la Junta Directiva modificaciones de estructura organica y académica de la Universidad;

. i10.- MANEJO DE RECURSOS:

- Adtorizacion y/o Administracion de fondos: 8i Monto:  § 1,500.00

- Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o autémovil: Si Monto:  $ 30,200.35
' Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 6
El empleado maneja informacién clasificada: Si

Equipo Asignado al empleado:

De seqguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija No
Mangas para soldar No Computadora portatil Si
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil Si
Chalecos MNo Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion Si
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario Si

Otros Si
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

Analisis de problemas y toma de decisiones.

Aplicacion de herramientas de cémputo a trabajos de oficina.

Planeacion estratégica del talento en la organizacion.

Trabajo orientado a resultados

Analisis e interpretacion de informacion financiera para la toma de decisiones.
Alto rendimiento del trabajo en equipo.

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

[ Variables ~ Alto L Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico Si No No
Esfera de riesgo politico Si No No
impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada Si No No

Expbsicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad
Lesiones | Alta | Media | Baja
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si

- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracion General de Educacion




