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Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION:

Universidad Tecnolégica de Calvillo

Direccion General Departamento de Planeacion y Evaluacion Institucional

Area Planeacién y Evaluacion Institucional

Categoria Jefe de Departamento

Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion Institucional

Recursos Econdmicos que maneja 0

Cantidad de Colaboradores que maneja DE3A9

Tipo de Mando INTERMEDIO

Formacion PROFESIONAL

LIC. ADMINISTRACION

RAIKIEE]

LIC. ADMINISTRACION PUBLICA

Carrera Deseable - -
LIC. INFORMATICA Y ADMINISTRACION

LIC. EDUCACION

Posgrado/Especialidad MTRO. CIENCIAS DE LA EDUCACION

INGLES CONVERSACION Y TRADUCCION

[CIGINES

[ | | ]|

Experiencia en el Puesto :1A2
Areas de experiencia Manejo estadistico, desarrollo de proyectos en materia educativa,
(Identificar la o las area(s) de experiencia que se conocimiento general de contabilidad gubernamental, control
requieren parala ocupacion del puesto) presupuestal y manejo de la norma 1SO:9001

Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de planeacion,
Objetivo del Puesto programacion, presupuestacion, informacién y evaluacion institucional,
promoviendo la eficiencia y calidad de la gestién institucional.




Ley federal del trabajo y ley de responsabilidades de los servidores
Marco Normativo aplicable al Puesto publicos del estado, ley de cracion de la Universidad Tecnologica de

(Atribuciones) Calvillo, politicas para la operacion, desarrollo y consolidacion del
subsistema (CGUTyP)

TOMA DECISIONES

Autonomia

Impacto

KN ES

ALTO

COMPLEIO hd

Creatividad E

Dificultad del puesto

Internas MUY CONSTANTE

Explique brevemente ¢Con quién? Y ¢Para qué?

Con todas las areas de la Universidad para dar seguimiento a los procesos y cumplimiento de metas establecidas en el PIDE y POA,
asi como a las actividades que deriven de estas.

Externas MUY CONSTANTE v

Explique brevemente ¢, Con quién? Y ¢Para qué?

CGUTYP: Para informar sobre los avances en el cumplimiento de metas de los programas vigentes de la UT CEPLAP:
Registrar los avances en los indicadores de desempefio de los programas vigentes de la UT HCD: Informar
sobre la situacion de la Universidad en materia de gestion, como en materia financiera

Entrenamiento

Induccion al GEA* Induccién al Puesto

Induccion a la Dependencia

*Aplica solo a personal de confianza y base

Competencias Genéricas Basicas

Competencias Técnicas Basicas

Competencias Deseables
Elaboracién de Programa de Desarrollo Institucional
Diagnéstico de operaciones
Evaluacion documental y Fianciera
indices indicadores
Planeacion estratégica
Estadistica
Estadistica Presupuestal
Manejo de Presupuestos
Actualizacién de programas de estudio




Andlisis de informacion

Control y seguimiento de la Planeacion

Gestion de la calidad

Establecer normas y criterios para la Planeacion universitaria en todos sus aspectos

Diario v
Disefiar e implementar un Sistema Institucional de Planeacion, Programacién y Evaluacién asi como Do E
. .z 1ario
coordinacion
Coordina el andlisis, elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo institucional Mensual v
Proponer y coordinar los procesos de acopio y retroalimentacion de informacion con todas las dependencias coatrimestral T
universitarias para efectos de Planeacion y Evaluacion Institucional
Proponer los mecanismos que asegueren la conguencia entre los programas de desarrollo institucional y las Cuatrimestral W
necesidades sociales '
Coordinar el proceso de integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional y de los cotimessl R
programas operaticos anuales de las dependencias de la Universidad, con la participacién de los Directores patrmestra :|
Promover la formacién y capacitacion de recursos humanos especializados en labores de su competencia i :|v
1ario
Representar a la Universidad en los ambitos estatal y nacioanl para la coordinacién de esfuersos i -
interinstitucionales en materia de planeacion y evaluacién de la educuacion superior are :|
Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los procedimientos en materia de calidad Diar :|v
1ario
Coordinar las reuniones de cuerpo directivo, para establecer rutas de mejora sobre la evaluacion de indicadores i :|v
1ario
Coordinar la elaboracion del presupuesto de gastos, sobre las operaciones de la UT, en concordancia con los i -
programas institucionales ane :|
Autorizar las partidas presupuestales en funcion de las metas y objetivos de los programas institucionales i :|v
1ario
Planificar y establecer la estructura érganica en funcion de las partidas presupuestales autorizadas i :|v
1ario
Ser la instancia de enlace entre la Universidad y la Secretaria de Educacion en lo referente a las actividades, i -
proyectos y programas en materia de planeacion y desarrollo institucional are :|
Coordinar y dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) i :|v
1ario
Evaluar las actividades que en materia de Planeacion realicen las diferentes areas )
Cuatrimestral v
Coordinar ey supervisar los procesos de los departamentos a su cargo Diar :|v
1ario

Rector Rectoria




Puesto

Jefe de Oficina de Planeacion

Planeacion y Evaluacién Institucional

Jefe de Oficina de Servicios Escolares

Planeacion y Evaluacion Institucional

Jefe de Oficina de Titulacién

Planeacion y Evaluacién Institucional

Técnico Bibliotecario

Planeacion y Evaluacion Institucional

Enfermera

Planeacion y Evaluacién Institucional

Espacio de trabajo (Especifique el espacio fisico necesario para desempefiar las funciones del puesto)

Oficina.

Propios de una oficina.

Herramientas, mobiliario y/o equipo necesario para el desarrollo de su trabajo

Esfuerzo

Fisico

Mental

Alto

Visual

Horario de Trabajo

Alto

Mixto

EIRIETRIEN

<

Periodos Especiales de Trabajo

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el formato anételo en el
siguiente recuadro




MCE Marco Antonio Zepeda Lobato Lic. Javier Valdivia Diaz

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



