MANUAL DESCRIPCION
DE DE
PUESTOS

ORGANIZACION
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CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

FUNCIONES GENERALES:

Coadyuvar en la coordinacién y evaluacién de la operatividad de la Universidad Tecnolbgica
de Ciudad Juarez (UTCJ).

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Supervisar el anteproyecto presupuestal en cumplimiento a la normatividad gubernamental
aplicable,

Supervisar los indicadores establecidos en los Programas Presupuestales de la UTCJ cada
ejercicio fiscal,

Supervisar el ejercicio anual del Modelo de Evaluacién de la Calidad del Subsistema de.
Universidades Tecnoldgicas (MECASUT), de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP),

Supervisar la Evaluacion Institucional (EVIN),

Supervisar el Programa Operativo Anual (POA), en cumplimiento a la normatividad federal
aplicable (DGUTyP),

Supervisar el seguimiento a los indicadores establecidos en el POA de la Institucién en cada
ejercicio fiscal,

Supervisar las necesidades de evaluacion de programas presupuestales que opera la
Institucién en cada ejercicio fiscal,

Supervisar la estadistica basica institucional cuatrimestralmente.

Participar como departamento de apoyo en la elaboracion de diversos proyectos
institucionales.

Supervisar como departamento de apoyo las Convocatorias para la obtencion de Recursos
Economicos Extraordinarios.

Elaborar requerimientos especiales de informacion, tanto internos y/o externos.

Supervisar la realizacion de los Estudios de Factibilidad de Programas Educativos
(Corresponden los Estudios de Oferta y Demanda Educativa).

Supervisar las actividades del SGC y/o SGOE.

Coordinar y participar en la elaboracion del Plan de Trabajo del Rector.

Coordinar y participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Institucional (PIDE).
Colaborar en la elaboracion del Calendario Institucional.

Publicar de acuerdo a normatividad en estos medios: a) pagina Institucional, b) Plataforma
Nacional de Transparencia.



Unidad
administrativa:

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Nombre del
puesto:

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo.

Clave:

Numero de
personas que
colaboran en el
puesto:

uUno.

Jefe inmediato o
jefa inmediata:

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Puestos bajo su
mando:

Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional.
Departamento de Informacion y Estadistica.
Departamento de Calidad.

Contactos
permanentes:

Rector / Rectora.

Abogado / Abogada General.
Secretaria Académica.

Direccién de Administracién y Finanzas.
Direccioén de Vinculacion.

Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Entidades del Gobierno del Estado de Chihuahua.

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: Licenciatura / Carrera trunca a fin.

Estudios:

Ciencias econdmico-administrativas.
Ingenierias.
Areas afines.

Ofimatica.
Estadistica basica.
Planeacion Estratégica.

Conocimientos especificos: | aAdministracion de proyectos.

Administracion de riesgos.
Elaboracion de presupuestos.




Habilidades y destrezas:

Comunicacion asertiva.
Administracion del desempefio.
Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Negociacion.

Manejo de conflictos.
Flexibilidad y adaptabilidad.

Aptitudes:

Toma de decisiones.
Don de mando.
Trabajo bajo presion y por objetivos.

Experiencia:
(afos y area)

Dos afos en areas afines.

Responsabilidad

Por importancia de la
funcion:

Impulsar el desarrollo Institucional por medio de las
actividades de evaluacion.

De personal a su cargo:

Coordinar las areas a cargo.

Econdmica:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus
actividades.




