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Descripcion de Puestos

Titulo det puesto:
Clave del puesto:

Secretaria / Subsecretaria

Oireccion General:

- Puesto al que reporta:

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Director de Servicios Escolares
UPEMOR/REC/SAD/113-010/AG

Universidad Politécnica del Estado de Morelos

Secretaria Administratia
Secretario Administrativo
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'1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

- Administrar el sistema escolar, a través del seguimiento de todos los controles procedimientos y reglamentos establecidos
- por la Junta Directiva, las Secretarias y la Rectoria de la Universidad Politécnica del Estado de Moreios con la finalidad de

& qurar que se cuente con loda la documentacion necesaria y se cumplan todos los requisitos de ingreso para contar con
& anos competentes y competitivos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Garantizar que los alumnos cumplan con los requisitos de inscripcion y reinscripcion establecidos en ef programa
académico al que se inscriben, mediante la aplicacion y vigilancia del cumplimiento de los reglamentos vy lineamientos que
establece la Universidad; con la finalidad de asegurar que cuentan con la evaluacion del ciclo anterior.

1. Coordinar la administracion escolar de los alumnos, a través del seguimiento del desempefio escolar y mediante Ia
actualizacion constante del Sistema de Administracion Escolar {SAE), con la:finalidad de que se cumpla con lo establecido
en el Reglamento General de Alumnos y reportar |a informacion a las dreas académicas y administrativas para la toma de
decisiones;

L. Garantizar la custodia, integracién y actualizacion de los expedientes académicos de los alumnos inscritos en la
Universidad Politécnica del Estado de Morelos, a través de la aplicacion de los procesos del area, para generar con ello la
informacion necesaria para su graduacion;

IV, Gestionar el tramite de registro y expedicion de cédula profem{maﬁ de los alumnos egresados. mediante el ingreso de
sus documentos en la Direccion General de Profesiones, con la finalidad de agilizar el proceso y contar con indicador de
titulos registrados y cédulas emitidas por esta dependencia;

V. Verificar el cumplimiento y aplicacion de los reglamentos vy lineamientos establecidos a los alumnos mediante el analisis
d- oformacion y generacion de reportes de su desempeno académico para mantener su permanencia en la Universidad;

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

Escolaridad minima: Licenciatura en Adminstracion o afin. Preferentemente Maestria en Administracion

Conocimientos basicos requeridos para el desempeno del puesto:

Administracion General

Legistacion en dreas educativas

Tramites y gestion ante dependencias gubernamentales
Estadistica

F acion complementaria requerida en el puesto;

Dominio de Dffice, Sistemas de Administracion escolar,
Estadistica

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Organizacion

Excelente comunicacion oral y escrita
Relaciones Interpersonales

Trabajo por objetivos y bajo presidn

Iniciativa

Capacidad de analisis y resolucion de problemas

Experiencia en areas afines al puesio Anos de experiencia
Administracion escolar 4
Administracion de proyectos , 4
Legislacion académica 4

Edad: 28 a 65 Sexo:  Indistinto

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario:  Disponibilidad de horario

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

internas:
* Dentro de la misma Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto I Motivo
Secretario Administrative Solicitudes ylo entrega de informacion
Directores Académicas Solicitudes y/o entrega de informacion
Subdirector de Recursos Humanos Procesos de Reclutamiento y Seleccion
Director de Vinculacion Servicio Social, estancias y estadias
Personal a cargo Delegar actividades.
.ernas.;
* Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo
2 Dependencia / Puesto | Motivo
SEP / Enlace informacion y Asesoria

* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto l Motivo
CENEVAL AC Examenes de ingreso

IMSS Tramite en general
CUP

Comision de becas PRONABES

Direccion General de Profesiones

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

- Vigilar el cumplimiento de la legislacion universitaria respecto a los alumnos.
sordinar y supervisar los procesos administratives del area de Servicios Escolares.
- Gestionar tramites y accicnes ante dependencias gubernamentales y no gubernamentales necesarios para los alumnos.

.~ Atender las necesidades de informacion de la administracion escolar gue requieran los clientes internos y externos.

- Mantener informacion actualizada respecio a los alumnos de la UPEMOR.

- Administrar la informacion de becarios mediante la generacion de hases de datos y ser el enlace con las dependencias
que operan programas de becas para difundirlo entre los alumnos de la Universidad.

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

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

Estatuto organico de la Universidad Politécnica del Estado de Morelos.

Reglamento de Alumnos y demas regalamentos de la Universidad Politécnica 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 para la toma de decisiones.

9.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

L oinicion de tiempos y prioridades.

10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion yio Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto: § 62,264.02
' Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 1

El empleado maneja informacion clasificada: Si

Equipo Asignado al empleado:

De sequridad 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 No
Arnés No Teiéfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No - Vehiculo utilitario No

Otros Si




Gokierng deol Extada FQRMATO
e s DESCRIPCION DE PUESTO
LB Ot s M ayor REFERENCIA: PR-DGADP-DTP-01

Clave: 109

Revision: 1

Anexo 3 Pag. 5de 5

11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

Analisis de problemas y toma de decisiones.

Aplicacién de herramientas de computo a trabajos de oficina.
Trabajo orientado a resultados.

Conservacion y custodia del acervo documentat .

Desarrollo de programas y proyectos.

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

[ Variables Alto | Medio Bajo
Esfera de riesgo economico No No Si
Esfera de riesgo politico No Si No
impacto social No Si 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

Administracion General

IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:




