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Descripcion de Puestos

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Secretario Académico

Clave del puesto: UPEMOR/REC/109-002/AGE

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

Puesto al que reporta; Rector

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Administrar y Gestionar los programas educativos mediante la definicién, implementacion y evaluacion de los mismos en
base a estudios e informacion de Rectoria, Vinculacion, Direcciones Académicas y Secretaria Administrativa para mantener
la eficiencia educativa y las metas de egresados establecidas en la Universidad Politécnica del Estado de Moarelos.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l.- Administrar y gestionar los recursos académicos mediante programas y proyectos para cumplir con los objetivos
primordiales de la universidad;

Il.- Representar al Rector ante las instancias competentes mediante la asistencia a eventos, programas, reuniones, con la
finalidad de realizar en las mismas, comentarios y sugerencias para establecer acuerdos en beneficio de la Universidad.
- Implementar los proyectos y programas marcados por la Rectoria y la Junta Directiva mediante la gestion de recursos

 para el cumplimiento de los mismos;

V.- Administrar v gestionar el area de investigacion por medio de busqueda de proyectos y control de las mismas para el
desarrollo académico y humano de la Universidad;

V. Vigilar |a correcta evaluacion del cuerpo académico en conjunto con la Direccion de Desarrolio Académico mediante la
implementacion de sistemas de evaluacion que cumplan los requisitos legales y de normatividad establecidos en la
Universidad para contribuir al desarrollo del cuerpo académico;

V1. Fomentar, desarrollar y mantener el correcto desemperio del Modelo de Educacion Basado en Competencias mediante
la revision y actualizacion constante para cumplir con los objetives de la Universidad. '

E3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :
ORGANIGRAMA
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4.- PERFIL DEL PUESTO:
Escolaridad minima: Maestria preferentemente en alguna de ias areas de conocimiento de la UPEMOR.

Conocimientos basicos requeridos para el desempeno del puesto:

Educacion a nivel superior

Ciencias e ingenieria

Investigacion

Teorias Educativas

Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

‘macion complementaria requerida en el puesto:

Dominio Office
Dominio del idioma ingles - 100%

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

iniciativa

Liderazgo

Excelente comunicacion oral y escrita
Trabajo por Objetivos y bajo presion

Integracion y manejo de equipos de trabajo

Alto sentido de responsabilidad

Experiencia en areas afines al puesto

Docencia e Investigacion a mivel superior
Coordinacion de Programas Academicos
Direccion Academica
“i=ancias e Ingenieria

Edad, 30 a 65 Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario:  Disponibilidad de haorario

Viajar: Si

Afos de experiencia
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Pod

Internas:
* Dentro de la misma Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto l Motivo
Rector

Acuerdos y Comisiones

Secretario Administrativo

Directores de Carrera

Externas:
* Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo

Programacion de Actividades Administrativas

Programacion de Actividades Academicas

{ Dependencia / Puesto l

Motivo

Universidades Politecnicas / Enlace

Secretaria y Subsecretaria de Educacion / Enlace Informes y Reportes

* Con otras Dependencias, fuera del Poder Fjecutivo

Normas y Disposiciones Reglamentarias

Dependencia / Puesto

Motivo

Centros o Institutos de Investigacion cientifica

Sector Productivo

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Actividades concernientes a la planeacion y evaluacion

Validar la pertinencia de los planes de estudio

- Participar en el Consejo Social, de Calidad y en cualquier otro Organo de la Universidad al cual sea convocado.

- Cumplimiento de los programas académicos

- Cumplir con las demas responsabilidades que le confiere el estatuto, las normas, disposiciones de la Universidad, las que
senalen las disposiciones legales aplicables y las que sean encomendadas por su jefe inmediato.
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Decreto de creacion de la Universidad Politécnica del Estado de Moreios

Estatute Organico de la Universidad Politécnica del Estado de Morelos

Reglamentos de la Universidad Politéenica 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:

No contar con la informacién de las areas a su cargo en tiempo y forma.
Falta de sistemas para la toma de decisiones.
Falta de comunicacion con el personal del area, rectoria y la secretaria administrativa.

TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Enlo referente a las actividades academicas de la Universidad.
- Enlo referente al presupuesto asignado al area académica.
- Enlas lineas generales de investigacion de la Universidad.

'~ 10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion ylo Administracion de fondos: No Monto: § 0.00
. Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o auiomovil: Si Monto: $ 911.231.00
~ Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 10

El empleado maneja informacion clasificada; Si

{uipo 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 Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion Si
Arnés Nao Telefono 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.
Alto rendimiento del trabajo en equipo.

Aplicacion de herramientas de computo a trabajos de oficina.

Diseno e imparticion de cursos de capacitacion.
Planeacion estratégica de recursos humanos.

Diseno de los estudios y proyectos de cobertura educativa.

Trabajo orientado a resultados.

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

] Variables Alto | Medio Bajo |
Esfera de riesgo econdémico No Si No
Esfera de riesgo politico No 5i No
impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada Si No No

Exposicion 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




