NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a

LRIV oK
OCCIENTY

licenciatura

UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

PERFIL DE PUESTOS

HOJA 1 DE 14
Clave: CT-FO-01
NuUmero de revision: 02
Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

PUESTO 2)

ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

EDUCACION  a)

FORMACION _ b)

EXPERIENCIA )

HABILIDADES  d)

Director de Administracion Escolar
(DAE).

PUESTOS
SUBORDINADOS 3)

Jefe de Departamento de
Registros Escolares (JDRE)

Jefe de Departamento de Control
Documental (JDCD)

Responsable de Tramite de la
Direccion de Administracion
Escolar (RTD)

Delimitar el alcance del proceso de
admision.

Definir politicas de operacién de
los procedimientos

Supervisar la gestion oportuna de
hienes y servicios para la
operacion del proceso de
admision.

Comunicar a los actores del
proceso lo relativo a la
normatividad que regula el
proceso.

Revisar e implementar las mejoras
del proceso de admision

Proveer de informacion para la
evaluacion del SGC por parte de la
Alta Direccion.

Mantener la certificacion del
proceso de admision a licenciatura

a) Licenciatura (preferentemente)

b)

0

Conocimientos y méritos que
por su experiencia cubre el
requisito del a); a juicio de la
Alta Direccion del SGC.

Conocimiento basico del Sistema
de Gestion de Calidad institucional

3 afios en administracion
educativa.

3 afos de experiencia docente en
educacion superior.

Conocimiento de:

Ley General de Educacién, capitulo
IV del proceso educativo, Seccion 1

Capitulo 37, de los tipos y
modalidades de educacion

Ley de Educacion para el Estado
de Sinaloa.

Decreto Nimero 547 (Publicado en el
P.O. "El Estado de Sinaloa" No. 052
de 30 de Abril de 2001)

Titulo Primero, Articulo 5°

Titulo Tercero, Capitulo IX, articulo
62°

Ley Organica Capitulo | Articulo 3,
fraccion XII

Plan U. de O. de Desarrollo
Institucional:

Mision

Vision

Capacidad para la modernizacion y
actualizacion objetiva y pertinente
de la estructura y proceso de
admision.

Pericia para definir politicas
imparciales de operacion de los
procedimientos de admision.

Facilidad para expresar ideas
claras mediante oficios o escritos

Facilidad para exposicion de temas
en equipos de trabajo.

Disposicion para integrar equipos
de trabajo

| Elaboré: 6)

Reviso: 7)

Autorizo: 8)

Fecha de emision: 9)

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix
Puesto: Jefe de Departamento de Admision

Firma

Nombre: Eduardo Quintana Pefia

Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo

Firma

Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Director de Administracion Escolar

Firma

1° de julio de 2005




HOJA 2 DE 14

NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

ORES NGmero de revision: 02
licenciatura PERFIL DE PUESTOS Fecha de aprobacion:  1°107/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)
PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

EDUCACION  a) FORMACION  b) EXPERIENCIA ) HABILIDADES  d)

Director de Administracion Escolar
(DAE). Lineas y programas estratégicos
Metodologia de evaluacion.

Conocimiento de los procesos
PUESTOS integrados en el sistema de gestion

SUBORDINADOS 3) de calidad institucional

Objetivos de calidad institucional

Objetivos de calidad del proceso

de admision

Manejo de:

Reglamento Escolar Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulo 1y 2; Titulo
segundo, capitulo |y I, Capitulo Il
articulo 16 y 20; Capitulo IV

Conocimientos de base de datos y
elaboracion de reportes.

SASE (modulo admisiones).

| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9) |

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma




HOJA 3 DE 14

NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

NuUmero de revision: 02

licenciatura PERFIL DE PUESTOS Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
EDUCACION a) FORMACION b) EXPERIENCIA ¢) HABILIDADES d)
Director de Administracion Escolar
DAE). - .
(DAE) Procedimiento de Registro de
aspirantes.

PUESTOS Procedimiento de Inscripcion.

SUBORDINADOS 3)

Computadora y paqueteria Office.

Internet y correo electronico.

| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9)

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar

1° de julio de 2005

Firma Firma Firma
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NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

H i NG d ision: 02
"ocemavay licenciatura PERFIL DE PUESTOS Fe:hrgec;’:agrgiléltzligrrll: 1°/07/2005

3
REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)
PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4) _ _
EDUCACION  a) FORMACION  b) EXPERIENCIA  ¢) HABILIDADES  d)
Responsable de tramite de la | Cumplir oportunamente con las a) Licenciatura (preferentemente) | Conocimiento basico del Sistema | 1 afio en administracion educativa. Facilidad para expresar ideas
Direccibn  de  Administracion | responsabilidades relativas al 6 de Gestién de Calidad institucional Conocimiento de: claras mediante oficios o escritos
Escolar (RTD). puesto, y establecidas en el - - g
o - - 9 . Facilidad para exposicion de
proceso e admision. b) Conocimientos o0 méritos que Ley General de Educacion, capitulo {emas en equinos de trahaio
PUESTOS Particinar en la deteccion de por su experiencia cubra los IV del proceso educativo, Seccion 1 quip 0.
SUBORDINADOS 3) récticgs o1 |a meiora del requisitos del puesto a juicio Capitulo 37, de los tipos y modalidades | Disposicion para eventuales
p para ia mey del responsable del proceso. de educacion ampliaciones de horarios de
proceso de admision. » trahai
o Ley de Educacion para el Estado de | trabajo.
Elaborar los procedimientos que Sinaloa. Decreto Nimero 547
conforman el proceso de admision. (Publicado en el P.O. "El Estado de

Sinaloa" No. 052 de 30 de Abril de
2001)Titulo Primero, Articulo 5° y Titulo
Tercero, Capitulo IX, articulo 62°

Documentar el desempefio del
proceso.

Determinar y gestionar,
necesidades de bienes y servicios
propios al proceso de admision.

Ley Organica Capitulo | Articulo 3,
fraccion X

. o, Plan U. de O. de Desarrollo
Participar en la capacitacion para

. - Institucional:
la competencia en la operacion de Mision
los procedimientos del proceso de Vision
admision. Lineas y programas estratégicos
Apoyar los mecanismos de Metodologia de evaluacion.
medicion del desempefio del
proceso.
| Elaboré: 6) | Reviso: 7) | Autoriz6: 8) | Fecha de emision: 9) i
Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma




HOJA 5 DE 14

NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

NIy ERSIDND Dt licenciatura PERFIL DE PUESTOS NuUmero de revision: 02

Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
EDUCACION a) FORMACION b) EXPERIENCIA ¢) HABILIDADES  d)
Responsable de tramite de la
Direccion  de  Administracion Conocimiento de los procesos
Escolar (RTD). integrados en el sistema de gestion

PUESTOS

SUBORDINADOS 3) de calidad institucional

Objetivos de calidad institucional
Objetivos de calidad del proceso
de admision

Manejo del:

Reglamento Escolar Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulo 1y 2; Titulo
segundo, capitulo |y I, Capitulo Il
articulo 16 y 20; Capitulo IV

SASE, modulo admisiones

Procedimiento de Registro de
aspirantes.

Procedimiento de Inscripcion.

Manejo de computadora paqueteria
Office: word, excel y acces

Manejo de internet y correo

electronico.
- - T |
| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9) |
Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma




NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a

LRIV oK
OCCIENTY

licenciatura

UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE
PERFIL DE PUESTOS

HOJA 6 DE 14
Clave: CT-FO-01
NuUmero de revision: 02
Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

PUESTO 2)

ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

EDUCACION  a)

FORMACION __ b)

EXPERIENCIA c)

HABILIDADES d)

Jefe de Departamento de Control
Documental (JDCD)

PUESTOS
SUBORDINADOS 3)

Jefe Seccion de Revision de
estudios previos.

Jefe de Seccion de Digitalizacion.

Cumplir oportunamente con las
responsabilidades relativas al
puesto, y establecidas en el
proceso e admision.

Participar en la deteccion de
practicas para la mejora del
proceso de admision.

Determinar necesidades de bienes
y servicios propios al proceso de
admision

Participar en la capacitacion para
la competencia en la operacion de
los procedimientos del proceso de
admision.

Verificar el cumplimiento de
requisitos de cada procedimiento a
través de los registros fisicos y en
Su caso, supervisar su correccion.

Identificar, verificar, proteger y
salvaguardar los documentos
escolares recibidos como
requisitos para la admision a
licenciatura por examen

c)

d)

Licenciatura (preferentemente),
0

Conocimientos o méritos que
por su experiencia cubra los

requisitos del puesto a juicio
del responsable del proceso.

Conocimiento basico del Sistema
de Gestion de Calidad institucional

1 afio en administracion educativa.

Ley General de Educacién, capitulo
|V del proceso educativo, Seccién 1
Capitulo 37, de los tipos y
modalidades de educacion

Ley de Educacion para el Estado
de Sinaloa. Decreto Nimero 547
(Publicado en el P.O. "El Estado de
Sinaloa" No. 052 de 30 de Abril de
2001)Titulo Primero, Articulo 5° y
Titulo Tercero, Capitulo IX, articulo
62°

Ley Organica Capitulo | Articulo 3,
fraccion XII

Plan U. de O. de Desarrollo
Institucional:

Mision

Vision

Lineas y programas estratégicos
Metodologia de evaluacion.

Facilidad para expresar ideas
claras mediante oficios o escritos

Facilidad para exposicién de temas
en equipos de trabajo.

Disposicion para eventuales
ampliaciones de horarios de
trabajo.

| Elaboré: 6)

Reviso: 7)

Autorizo: 8)

Fecha de emision: 9)

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix
Puesto: Jefe de Departamento de Admision

Firma

Nombre: Eduardo Quintana Pefia

Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo

Firma

Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Director de Administracion Escolar

Firma

1° de julio de 2005




NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a

UNIV DK
OCCIENTE

PUESTO 2)

licenciatura

ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

PERFIL DE PUESTOS

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

HOJA 7 DE 14
Clave: CT-FO-01
NuUmero de revision: 02
Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

EDUCACION

a)

FORMACION

b)

EXPERIENCIA c)

HABILIDADES d)

Jefe de Departamento de Control
Documental (JDCD)

PUESTOS
SUBORDINADOS 3)

Jefe Seccién de Revision de
estudios previos.

Jefe de Seccion de Digitalizacion.

Procesos integrados en el sistema
de gestion de calidad institucional

Objetivos de calidad institucional
Objetivos de calidad del proceso
de admision
Manejo del:

Reglamento Escolar Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulo 1y 2; Titulo
segundo, capitulo | y II, Capitulo Il
articulo 16 y 20; Capitulo IV

SASE, médulo admisiones y
control documental

SIPAE mddulo control documental.

Procedimiento de Registro de
aspirantes.

Procedimiento de Inscripcion.

Computadora paqueteria Office:
word, excel y acces

Internet y correo electrénico

Equipo de digitalizacion de
documentos

| Elaboré: 6)

Reviso: 7)

Autorizo: 8)

Fecha de emision: 9) |

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix
Puesto: Jefe de Departamento de Admision

Firma

Nombre: Eduardo Quintana Pefia
Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo

Firma

Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Director de Administracion Escolar

Firma

1° de julio de 2005




NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a

LRIV oK
OCCIENTY

licenciatura

UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE
PERFIL DE PUESTOS

HOJA 8 DE 14
Clave: CT-FO-01
NuUmero de revision: 02
Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

PUESTO 2)

ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

EDUCACION  a)

FORMACION __ b)

EXPERIENCIA c)

HABILIDADES d)

Jefe de Departamento de
Registros Escolares (JDRE).

PUESTOS
SUBORDINADOS 3)

Jefe de Seccion de Registros
Centrales.

Cumplir oportunamente con las
responsabilidades relativas al
puesto, y establecidas en el
proceso de admision.

Participar en la deteccion de
practicas para la mejora del
proceso de admision.

Determinar y gestionar en su caso,
necesidades de bienes y servicios
propios al proceso de admision

Participar en la capacitacion para
la competencia en la operacion de
los procedimientos del proceso de
admision.

Verificar el cumplimiento de
requisitos de cada procedimiento a
través de los registros electronicos
y en su caso, supervisar su
correccion.

e)

Licenciatura (preferentemente),
en Informatica o profesion
afin.

6
Conocimientos o0 méritos que
por su experiencia cubra los

requisitos del puesto a juicio
del responsable del proceso.

Conocimiento basico del Sistema
de Gestion de Calidad institucional

1 afio en administracion educativa.

Ley General de Educacién, capitulo
|V del proceso educativo, Seccién 1
Capitulo 37, de los tipos y
modalidades de educacion

Ley de Educacion para el Estado
de Sinaloa. Decreto Nimero 547
(Publicado en el P.O. "El Estado de
Sinaloa" No. 052 de 30 de Abril de
2001)Titulo Primero, Articulo 5° y
Titulo Tercero, Capitulo IX, articulo
62°

Ley Organica Capitulo | Articulo 3,
fraccion XII

Plan U. de O. de Desarrollo
Institucional:

Mision

Vision

Lineas y programas estratégicos
Metodologia de evaluacion.

Facilidad para expresar ideas
claras mediante oficios o escritos

Facilidad para exposicién de temas
en equipos de trabajo.

Disposicion para eventuales
ampliaciones de horarios de
trabajo.

| Elaboré: 6)

Reviso: 7)

Autorizo: 8)

Fecha de emision: 9)

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix
Puesto: Jefe de Departamento de Admision

Firma

Nombre: Eduardo Quintana Pefia

Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo

Firma

Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Director de Administracion Escolar

Firma

1° de julio de 2005




HOJA 9 DE 14

NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

NIy ERSIDND Dt licenciatura PERFIL DE PUESTOS NuUmero de revision: 02

Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4) ] _
EDUCACION a) FORMACION b) EXPERIENCIA c) HABILIDADES d)
Jefe de Departamento de Mantener registros electronicos
Registros Escolares (JDRE). legibles, identificables y Procesos integrados en el sistema
recuperable relativos al proceso de de gestion de calidad institucional
admision. - e
PUESTOS Objetivos de calidad institucionales
SUBORDINADOS 3) Objetivos de calidad del proceso
de admision
Manejo de:

Reglamento Escolar Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulo 1y 2; Titulo
segundo, capitulo | y II, Capitulo lll,
articulo 16 y 20; Capitulo IV

SASE (Administracion)
SASE, mddulo admisiones
Lenguaje SQL

Procedimiento de Registro de
aspirantes.

Procedimiento de Inscripcion.

Internet y correo electrénico

| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9) |

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma




HOJA 10 DE 14

NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

NIy ERSIDND Dt licenciatura PERFIL DE PUESTOS NuUmero de revision: 02

Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4) _ ;
EDUCACION a) FORMACION b) EXPERIENCIA c) HABILIDADES d)
Jefe de  Departamento  de | Cumplir oportunamente con las c) Licenciatura (preferentemente) | Conocimiento basico del Sistema | Experiencia docente en el nivel | Facilidad para expresar ideas claras
Administracion Escolar (JDAE). responsabilidades relativas al 6 de Gestion de Calidad institucional | de licenciatura (recomendable) | mediante oficios o escritos
p?gfégbyee:é?nﬁggfas enel d) Conocimientos o méritos que Conocimiento de: Facilidad para exposicion de temas
PUESTOS P ' por su experiencia cubra los 9 en equipos de trabajo.
SUBORDINADOS 3) Participar en la deteccion de requisitos del puesto a juicio Ley General de Educacion,
Responsable de tramite de Unidad | s ) capitulo IV del proceso educativo, | Disposicion para eventuales
p ' ' practicas para la mejora del del responsable del proceso. Seccién 1 Canitulo 37. de los ti . . .
(RTU) . eccion 1 Capitulo 57, de los tipos | ampliaciones de horarios de trabajo.
: proceso de admision. y modalidades de educacién
Recibir, revisar y ggmunicar el Ley de Educacién para el
proceso de admision al RTU de su Estado de Sinaloa. Decreto
Departamento. Numero 547 (Publicado en el P.O.

"El Estado de Sinaloa" No. 052 de
30 de Abril de 2001)Titulo Primero,
Articulo 5° y Titulo Tercero,
Capitulo IX, articulo 62°

Participar en la capacitacion de Ley Organica Capitulo | Articulo
competencia de los RTU y la 3, fraccion XlI

propia.

Determinar y gestionar en su caso,
necesidades de bienes y servicios
propias al proceso de admision.

Plan U. de O. de Desarrollo
Institucional:

Mision

Vision

Lineas y programas
estratégicos

Metodologia de evaluacion.

| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9) |

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma
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NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

licenciatura PERFIL DE PUESTOS NuUmero de revision: 02

Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)
PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4) i} _
EDUCACION &) FORMACION b) EXPERIENCIA ¢ HABILIDADES  d)

Kaminstain oo OOWE) | o poas o Pocsss e g

' as politicas de operacion ae sistema de gestion de calidad
proceso y gestionar en su institucional.
caso, la correccion de Obietivos de calidad
PUESTOS ~
SUBORDINADOS 3) problemas de desempefio institucionales

Responsable de tramite de Unidad | Operativo del proceso de » _

(RTU) admisién en contexto de Objetivos de calidad del
Unidad, conforme a los proceso de admision.
procedimientos mismos. Manejo de:

Revisar el desempefio del RTU Reglamento Escolar Titulo
durante el periodo de operacion de Primero, Capitulo Unico, articulo 1
los procedimientos. y 2; Titulo segundo, capitulo I y II,
» B Capitulo Ill, articulo 16 y 20;
Identificar, verificar, proteger y Capitulo IV
salvaguardar los documentos o )
escolares recibidos como Propedlmlento de Registro de
requisitos para la admision a aspirantes.
licenciatura. Procedimiento de Inscripcion.
Mantener registros electronicos SASE Médulo admisiones.
legibles, identificables y o d d
recuperables relativos al proceso Manejo de computadora
de admisién paqueteria Office: word, excel y
acces
Manejo de internet y correo
electrénico.
| Elaboré: 6) | Reviso: 7) | Autoriz6: 8) | Fecha de emision: 9) i
Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma




NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a

LRIV oK
OCCIENTY

licenciatura

UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE
PERFIL DE PUESTOS

HOJA 12 DE 14
Clave: CT-FO-01
NuUmero de revision: 02
Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

PUESTO 2)

ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)

EDUCACION _ a)

FORMACION __b)

EXPERIENCIA  ¢)

HABILIDADES  d)

Responsable de trdmite de Unidad

(RTU).

PUESTOS
SUBORDINADOS 3)

Ninguno

Cumplir oportunamente con las
responsabilidades relativas al
puesto, y establecidas en el
proceso e admision.

Participar en la capacitacion
para la competencia en la
operacion de los
procedimientos del proceso
de admision.

Recibir y resguardar los materiales
necesarios al proceso, conforme a
las disposiciones que para tal
efecto establezca la Universidad.

Recibir documentacion de
solicitantes, verificar cumplimiento
de requisitos de cada
procedimiento y generar registros
tanto fisicos como electronicos;
ademas de ejecutar las
correcciones necesarias. que
apoyen el cumplimiento de las
mismas.

a)

Nivel medio superior
(preferentemente)
6

Conocimientos o méritos que
por su experiencia cubra los
requisitos del puesto a juicio
del JDAE.

Conocimiento basico del Sistema
de Gestion de Calidad institucional

Conocimiento de:

Ley General de Educacion, capitulo
IV del proceso educativo, Seccion 1
Capitulo 37, de los tipos y modalidades de
educacion

Ley de Educacion para el Estado

de Sinaloa. Decreto Nimero 547
(Publicado en el P.O. “El Estado de
Sinaloa” No. 052 de 30 de Abril de
2001)Titulo Primero, Articulo 5° y Titulo
Tercero, Capitulo 1X, articulo 62°

Ley Organica U. de O. Capitulo |
Articulo 3, fraccion Xl

Plan U. de O. de Desarrollo
Institucional:

Mision

Vision

Procesos que integran el sistema
de gestion de calidad institucional.

Facilidad para expresar ideas
claras

Disposicion ~ para  eventuales
ampliaciones de horarios de
trabajo.

| Elaboré: 6)

Reviso: 7)

Autorizo: 8)

Fecha de emision: 9)

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix
Puesto: Jefe de Departamento de Admision

Firma

Nombre: Eduardo Quintana Pefia

Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo

Firma

Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Director de Administracion Escolar

Firma

1° de julio de 2005
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NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

NIy ERSIDND Dt licenciatura PERFIL DE PUESTOS NuUmero de revision: 02

Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)
PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

EDUCACION  a) FORMACION _ b) EXPERIENCIA  ¢) HABILIDADES  d)

Responsable de trdmite de Unidad | Identificar, verificar, proteger y
(RTU). salvaguardar los documentos
escolares recibidos como
esTos r_equisjtos para la admision a _
SUBORDINADOS 3) licenciatura por examen Manejo de:

Reglamento Escolar Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulo 1y 2; Titulo
segundo, capitulo | y II, Capitulo Ill,
articulo 16 y 20; Capitulo IV

Objetivos de calidad institucionales
Objetivos de calidad del proceso
de admision

Ninguno

Procedimiento de Registro de
aspirantes.

Procedimiento de Inscripcion.
SASE Modulo admisiones.
Manejo de computadora

Manejo de internet y correo
electronico.

| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9) |

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma
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NOMBRE DEL PROCESO Proceso de admision a UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE Clave: CT-FO-01

NIy ERSIDND Dt licenciatura PERFIL DE PUESTOS NuUmero de revision: 02

Fecha de aprobacion: 1°/07/2005

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)
PUESTO 2) ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)

EDUCACION _a) FORMACION __ b) EXPERIENCIA ¢ HABILIDADES __ d)

Responsable de tramite de Unidad | Identificar, verificar, proteger y
(RTU). salvaguardar los documentos
escolares recibidos como
SUEsos r_equis_itos para la admision a _
SUBORDINADOS 3) licenciatura por examen Manejo de:

Objetivos de calidad institucionales
Objetivos de calidad del proceso
de admision

Ninguno Reglamento Escolar Titulo Primero,

Capitulo Unico, articulo 1y 2; Titulo
segundo, capitulo 1 y Il, Capitulo Ill,
articulo 16 y 20; Capitulo IV

Procedimiento de Registro de
aspirantes.

Procedimiento de Inscripcion.
SASE Mddulo admisiones.
Manejo de computadora

Manejo de internet y correo
electronico.

| Elaboro: 6) | Reviso: 7) | Autorizo: 8) | Fecha de emision: 9) |

Nombre: Lic. Maria Elena Garcia Félix Nombre: Eduardo Quintana Pefia Nombre: Ing. Luis Sergio Infante Fierro
Puesto: Jefe de Departamento de Admision Puesto: Jefe de Seccién de Capacitacion y Desarrollo del Personal Administrativo Puesto: Director de Administracion Escolar 1° de julio de 2005

Firma Firma Firma




