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INTRODUCCIÓN 
 

El compromiso del Gobierno del Estado de Nayarit es ofrecer servicios de calidad educativa. Tomando 
en cuenta que la efectividad y calidad de los servicios de una organización dependen del conjunto de 
sistemas, estrategias, técnicas, métodos que se emplean cotidianamente en el proceso de trabajo. 
 
Es por ello que los Manuales de Puestos y de Procesos son los instrumentos administrativos que 
contribuyen en la documentación de información de aquellas actividades y procesos vitales que afectan 
la calidad de servicio que proporciona la universidad, facilitando la comunicación, coordinación, 
dirección y evaluación de las actividades de trabajo. 
  
El presente Manual permitirá que la información que en él se plasma posibilite la comprensión de las 
funciones que el personal adscrito a la Universidad Tecnológica de Mazatán deberá desarrollar en base 
a la unidad administrativa a la que pertenezca, facilitando así la consecución de sus objetivos y 
delimitación de sus funciones evitando la duplicidad de las mismas, además permitirá el conocimiento 
integral de esta institución y la inducción del personal de nuevo ingreso.  
 
El presente Manual es de observancia general como instrumento de información y consulta, por lo que 
deberá ser analizado periódicamente para que sea actualizado. Uno de los objetivos es facilitar la 
comunicación, coordinación, dirección y evaluación de las actividades de trabajo para la mejora 
continua de los procesos y los diferentes niveles de mando de superior a subordinado. 
 
Por la tanto, confiamos en que este manual será de mucha ayuda para mejorar la organización y 
claridad de los servicios de la Universidad Tecnológica de Mazatán. 
 
 
OBJETIVOS DEL MANUAL  
  
Ofrecer una visión de la Organización y los perfiles de puestos de la Universidad Tecnológica de 
Mazatán, que permita conocer la estructura orgánica, atribuciones, funciones y líneas demando de 
cada una de las unidades orgánicas. Precisando las responsabilidades y competencia de cada unidad, 
en base a los objetivos estratégicos de la institución, evitando la duplicidad defunciones, que repercuten 
en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.  
 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

RECTORÍA 
▪ Rector(a)  
▪ Secretaria(o) del Rector 
▪ Jefe(a) de Oficina 

  
DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN 

▪ Jefe de Planeación y Evaluación 
▪ Coordinador(a) 
 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
▪ Titular Unidad de Transparencia 
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DEPARTAMENTO ACADÉMICO 
▪ Jefe(a)Académico  
▪ Secretaria(o) de Servicios Académicos 
▪ Profesor de Tiempo Completo 
▪ Profesor de Asignatura 

 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES   

▪ Jefe(a) de Servicios Escolares  
 
DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN  

▪ Jefe(a) de Vinculación  
 
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

▪ Jefe(a) de Administración y Finanzas 
▪ Coordinador(a) 

 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

▪ Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales 
▪ Asistente de Servicios y Mantenimiento 
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RECTORÍA 
NOMBRE DEL PUESTO: Rector(a) 
TIPO DE PUESTO: Nombramiento por parte del Gobernador del Estado 
No. DE PLAZAS: Una 
UBICACIÓN: Rectoría 
REPORTA A: Consejo Directivo 
SUPERVISA A: 

▪ Jefe(a) de Vinculación 
▪ Jefe(a) de Administración y Finanzas 
▪ Jefe(a) de Planeación y Evaluación 
▪ Jefe(a) de Servicios Generales 
▪ Jefe(a) de Servicios Escolares 
▪ Secretaria del Rector  
▪ Jefe(a) de Oficina 

 

PROPÓSITO DEL PUESTO 
Vigilar el establecimiento, dirección, control y supervisión de planes y programas en beneficio 
universitario; así como vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura 
y funcionamiento de la Universidad Tecnológica, así como representarla ante la comunidad y 
organismos e instituciones locales, nacionales y extranjeras, a fin de logras los objetivos. 
 

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD Y/O FORMACIÓN: Carrera profesional a nivel licenciatura del 
área de ciencias sociales, administrativas o Ingeniería. Poseer grado de maestría, preferentemente 
doctorado. 
 

EXPERIENCIA: Poseer reconocida experiencia académica y profesional.  
 

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)  
▪ Capacidad de análisis. 
▪ Liderazgo 
▪ Manejo de recursos humanos 
▪ Toma de decisiones 
▪ Trabajo en equipo Solución de problemas 

 

FUNCIONES 
1. Expedir copias, constancias, credenciales y demás certificaciones que le requieran de acuerdo 

a sus facultades o las solicitadas por otras instancias de acuerdo a la normatividad aplicable, 
salvo casos que se encuentren contemplados como: reservados o confidenciales; 
 

2. Representar a la institución ante Autoridades Administrativas o particulares, con el carácter de 
Apoderado General Judicial para pleitos y cobranzas, para actos de administración, 
administración laboral y para actos de riguroso dominio, entendiéndose que en tratándose de 
actas relativos a la trasmisión de bienes muebles e inmuebles, deberán formalizarlos previa 
acuerdo del Consejo Directivo; 
 

3. Conducir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y 
programas académicos, así como la correcta operación de sus órganos; 
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4. Aplicar las políticas generales; 
 

5. Conocer de las infracciones a las disposiciones legales de la institución y aplicar, en el ámbito 
de su competencia, las sanciones correspondientes; 
 

6. Suscribir convenios, contrato y acuerdos con dependencias o entidades de la administración 
pública federal, estatal y municipal, organismos del sector social y privado nacionales o 
extranjeros; 
 

7. Presentar al Consejo Directivo, para su autorización, los proyectos del presupuesto anual de 
ingresos y egresos; 
 

8. Proponer al Consejo Directivo los proyectos de planes de desarrollo, programas operativos y 
aquellos de carácter especial que sean necesarios para el cumplimiento del objeto de la     
Universidad; 
 

9. Presentar al Consejo Directivo para su autorización, los proyectos de Reglamentos, Manuales 
de Organización, modificaciones de estructuras orgánicas y funcionales, así como planes de 
trabajo en materia de informática, programas de adquisiciones y contratación de servicios; 
 

10. Proponer al Consejo Directivo para su aprobación, los nombramientos renuncias y remociones 
del personal directivo; 
 

11. Informar al Consejo Directivo sobre los estados financieros, el cumplimiento de los acuerdos 
tomados en sesiones anteriores y los avances de los programas de inversión, así como de las 
actividades de los programas de inversión, y de las actividades desarrolladas por el organismo; 
 

12. Concurrir a las sesiones del Consejo, con voz, pero sin voto en las sesiones del Consejo 
Directivo y cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos del mismo. 

 

13. Suscribir conjuntamente con el Consejo Directivo el nombramiento o remoción de los servidores 
públicos de la Universidad.  
 

14. Coordinar la compilación de la información correspondiente a entrega recepción de la 
Institución, cuando haya terminado el periodo de su gestión. 
 

15. Coordinar y supervisar el funcionamiento del archivo quedando facultado para que se 
implementen las medidas de organización por área que se estimen pertinentes, ya sea mediante 
respaldos de información digital y física que corresponda a cada área durante el ejercicio de su 
gestión.  
 

16. Coordinar la adecuada organización y funcionamiento de la Unidad de Transparencia.  
 

17. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y 
funcionamiento de la Universidad; y 
 

18. Los demás que le señale esta ley o le confiera el Consejo Directivo. 
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaría del Rector 
TIPO DE PUESTO: Confianza y Contrato 
No. DE PLAZAS: Una 
UBICACIÓN: Rectoría 
REPORTA A: Rector 
SUPERVISA A: No lo requiere el puesto 
 
PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD Y/O FORMACIÓN: Bachillerato o Técnico Superior 
Universitario con formación relacionada con el desarrollo de sus funciones. 
 
EXPERIENCIA: Un año sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afín. 
 
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES) 

▪ Aptitud para las Relaciones Humanas.  
▪ Capacidad de análisis e interpretación de información y datos 
▪ Conocimientos básicos de computación. 
▪ Establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la Universidad.  
▪ Trato amable 

 
PROPÓSITO DEL PUESTO 
Proporcionar los servicios secretariales de redacción de oficios, archivonomía y correspondencia y 
realizar todas las actividades y funciones de apoyo administrativo que su jefe inmediato le indique 
para el desarrollo de sus funciones. 
 
FUNCIONES 

1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le señale su jefe inmediato. 
2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.  
3. Organizar e integrar el archivo del área en que se encuentre adscrita.  
4. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.  
5. Tomar dictados que le asigne su jefe Inmediato para la elaboración de oficios, memorandos, 

cartas, correspondencia y otros. 
6. Elaborar los trabajos que le asigne su jefe inmediato.  
7. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato. 
8. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos de la Universidad. 
9. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realización de su trabajo. 
10. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de 

conformidad con los procesos establecidos. 
11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
12. Las demás que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le 

encomien de expresamente su jefe inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Planeación y Evaluación 
TIPO DE PUESTO: Confianza 
No. DE PLAZAS: Una 
UBICACIÓN: Departamento de Planeación y Evaluación 
REPORTA A: Rector 
SUPERVISA A: Coordinador de Planeación 
 
PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD Y/O FORMACIÓN: Carrera profesional a nivel Licenciatura o 
maestría en el área de Ciencias Sociales y Administrativas. 
 
EXPERIENCIA: Puestos de la misma rama o afín.  
 
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES) 

▪ Aptitud para las Relaciones Humanas 
▪ Capacidad para toma de decisiones.  
▪ Capacidad de análisis e interpretación de información.  
▪ Creatividad.  
▪ Adaptabilidad. 

 
PROPÓSITO DEL PUESTO:  
Ejecutar y controlar las operaciones de planeación, desarrollo y evaluación, mediante la implantación 
de mecanismos señalados por la Coordinación General de Universidades Tecnológicas e instancias 
normativas, que contribuyan al adecuado desarrollo académico-administrativo de la Universidad. 
 
FUNCIONES 

1. Colaborar en la elaboración de políticas internas de operación. 
2. Asesorar a las demás áreas de la Universidad Tecnológica en la elaboración de Manuales de 

Organización y Procesos. 
3. Desarrollar mecanismos de proyección, crecimiento y desarrollo de la Universidad Tecnológica. 
4. Implantar instrumentos de control para el buen funcionamiento de las diferentes unidades 

administrativas de la Universidad 
5. Revisar informes cuatrimestrales de la evaluación del Programa Operativo Anual efectuada a 

las unidades administrativas de la Universidad, con base a los procedimientos establecidos por 
la Coordinación General de Universidades Tecnológicas.  

6. Constituir el Banco de Información Institucional, que comprenderá la información estadística 
general de la Universidad y así proporcionar en los términos y plazos establecidos, la 
información y documentación que les sean requeridas por instancias superiores. 

7. Atender requerimientos oficiales de información estadística de la Universidad mediante la 
elaboración de reportes periódicos. 

8. Impartir una asignatura del área de su competencia cuando le sea solicitado por el Rector(a) 
9. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignadas a su cargo, de 

conformidad con los procesos establecidos.  
10. Elaborar el informe anual de las actividades desempeñadas en la Institución.  
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11. Elaborar en coordinación con las demás áreas el Programa Operativo Anual y el ante proyecto 
de presupuesto de la Universidad Tecnológica en base a la normatividad y lineamientos 
establecidos por las autoridades superiores.  

12. Participar en las auditorías internas del Sistema de Gestión de la Calidad y darles seguimiento 
a las acciones correctivas o preventivas que se susciten.  

13. Dar seguimiento desde el inicio hasta buen término de los procesos de adquisición de 
equipamiento especializado y mobiliario básico correspondientes a los proyectos institucionales. 

14. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad 
con los procesos establecidos. 

15. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su área a cargo.  
16. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.  
17. Las demás que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le 

encomiende expresamente su jefe inmediato. 
 
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Planeación 
TIPO DE PUESTO: Confianza / Contrato  
No. DE PLAZAS: Una  
UBICACIÓN: Departamento de Planeación y Evaluación 
REPORTA A: Jefe(a) de Planeación y Evaluación 
SUPERVISA A: No lo requiere el puesto 
 

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD Y/O FORMACIÓN: Carrera profesional a nivel Licenciatura en 
el área de Ciencias Sociales y Administrativas.  
 

EXPERIENCIA: Un año sumando la adquirida en el ejercicio de puestos de la misma rama o afín.  
 

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES) 
▪ Conocimiento de Sistemas de Gestión de Calidad. 
▪ Aptitud para las Relaciones Humanas. 
▪ Dinamismo para emprender actividades.  
▪ Capacidad de análisis e interpretación de información.  
▪ Capacidad para la toma de decisiones.  
▪ Apego a normas y procedimientos. 

 

PROPÓSITO DEL PUESTO: 
Proporcionar la estadística y realizar los mecanismos necesarios para llevar a cabo la evaluación 
Institucional, así como el seguimiento del Sistema de Gestión de la Calidad.  
 
FUNCIONES:  

1. Realizar la Estadística Básica de cada cuatrimestre.  
2. Realizar las encuestas necesarias para darle seguimiento a los diversos mecanismos que las 

requieren. Hacer los reportes solicitados por las diferentes dependencias de gobierno.  
3. Revisar los trabajos elaborados antes de pasarlo con su jefe Inmediato.  
4. Analizar y contestar los oficios turnados por las diferentes unidades administrativas 
5. Controlar los documentos en el Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad.  
6. Asesorar a las demás áreas de la Universidad Tecnológica en la elaboración de Manuales de 

Organización y Procesos.  



 

CALLE FELIPE ANGELES #152 COL. CELSO HERNANDEZ 
C.P. 63715 LAS VARAS, NAYARIT 

TEL. 327.104.2542 
 

7. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignadas a su cargo, de 
conformidad con los procedimientos establecidos.  

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.  
9. Las demás que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le 

encomiende expresamente su jefe inmediato. 
10. Realizar informes cuatrimestrales de la evaluación del Programa Operativo Anual efectuada a 

las unidades administrativas de la Universidad Tecnológica, con base a los procedimientos 
establecidos por la Coordinación General de Universidades Tecnológicas. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Transparencia 
TIPO DE PUESTO: Confianza 
No. DE PLAZAS: Una 
UBICACIÓN: Unidad de Transparencia 
REPORTA A: Rector / ITAI  
SUPERVISA A: No lo requiere el puesto 
 
PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD Y/O FORMACIÓN: Licenciatura en Derecho o afín  
 

EXPERIENCIA: 6 meses en puestos de la misma rama o afín.  
 

COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)  
▪ Capacidad de análisis e interpretación de información y datos.  
▪ Capacidad de organización y control.  
▪ Conocimientos básicos de computación. 

 
PROPÓSITO DEL PUESTO 
Apoyar en el control de las actividades para el desarrollo de los servicios que presta en materia 
administrativa. La Unidad de Transparencia será el vínculo entre los sujetos obligados y los solicitantes, 
encargada de recibir, dar seguimiento y despachar las solicitudes de información pública que se 
presenten. Se integra por los funcionarios que designe el titular del sujeto obligado. En la esfera de 
competencia del Poder Ejecutivo podrá existir una coordinación general de enlaces en materia de 
transparencia y acceso a la información pública, que uniforme criterios, brinde asesoría y que otorgue 
capacitación en materia de transparencia y acceso a la información pública.  
 
FUNCIONES 
 

1. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a que se refiere esta ley y 
propiciar que las áreas las actualicen periódicamente;  

2. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor 
eficiencia en la atención de las solicitudes de acceso a la información;  

3. Recibir, realizar los trámites internos necesarios y tramitar las solicitudes de información y darles 
seguimiento hasta la entrega de la misma;  

4. Llevar el registro y actualizar trimestralmente las solicitudes de acceso a la información, así 
como sus trámites, respuestas, costos de reproducción, envío y resultados, haciéndolo del 
conocimiento del Comité de Transparencia;  
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5. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las solicitudes de 
acceso a la información;  

6. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboración de las solicitudes de información 
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad 
aplicable, así como en los trámites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma;  

7. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;  
8. Apoyar y orientar a los particulares en el ejercicio de estas acciones;  
9. Informar al titular del ente público sobre el resultado de las solicitudes presentadas, así como 

de los problemas y requerimientos del despacho de las mismas;  
10. Promover e implementar políticas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad; 
11. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;  
12. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el 

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demás disposiciones 
aplicables, y  

13. Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable. En materia de protección de datos 
personales:  

14. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación 
y Oposición (en adelante, derechos ARCO);  

15. Las demás que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables en materia de protección de 
datos personales. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) Académico 
TIPO DE PUESTO: Confianza 
No. DE PLAZAS: Una  
UBICACIÓN: Departamento Académico 
REPORTA A: Rector  
SUPERVISA A:  

▪ Servicios Escolares  
▪ Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento 
▪ Profesor de tiempo completo 
▪ Profesor de asignatura 

 
PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD Y/O FORMACIÓN: Licenciatura o su equivalente en las áreas 
de conocimiento de: Educación, Ciencias Sociales, Económico-Administrativo o Ingeniería y 
Tecnología. Maestría en las áreas de conocimiento de: Educación, Ciencias Sociales, Económico-
Administrativo o Ingeniería y Tecnología. 
  
EXPERIENCIA: Un año de experiencia sumando la adquirida en el área académica.  
 
COMPETENCIAS (HABILIDADES Y ACTITUDES)  

▪ Habilidad para el manejo de las relaciones Humanas. 
▪ Distribuir el tiempo con efectividad. 
▪ Capacidad de Liderazgo.  
▪ Capacidad para la toma de decisiones. 
▪ Capacidad de análisis e interpretación.  
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▪ Dirigir y evaluar el desarrollo de actividades académicas de docencia, investigación y 
vinculación relacionadas con la carrera. 

▪ Toma de decisiones eficaces 
 
PROPÓSITO DEL PUESTO 
Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de las Carreras, 
Investigación científica realizada por los Cuerpos Académicos, realizar estudios de factibilidad para 
nuevos Programas Educativos (PE), así mismo, desarrollar programas de fortalecimiento acorde a las 
necesidades de las carreras.  
 
FUNCIONES  

1. Elevar la formación y dedicación del personal académico.  
2. Promover el desarrollo de más y mejor investigación básica y aplicada, vinculándolas con los 

sectores productivos de la sociedad.  
3. Fortalecer la colaboración y el desarrollo regional de la educación superior.  
4. Buscar el incremento y la diversificación de las fuentes de financiamiento de la educación, la 

investigación y los servicios académicos institucionales.  
5. Fortalecer las relaciones de la Universidad con otras universidades y organismos e instituciones 

nacionales e internacionales.  
6. Contribuir al desarrollo de un modelo de planeación y de evaluación institucional propio, 

capaces de compararse con parámetros nacionales e internacionales.  
7. Desarrollar estructuras de apoyo que estimulen el pensamiento y promuevan el crecimiento y 

desarrollo integral de los estudiantes.  
8. Suministrar planes y programas de calidad, a cargo de profesores expertos en la tarea de 

enseñar y en su disciplina, apoyados con materiales didácticos adecuados, actualizados y 
suficientes.  

9. Proporcionar en los términos y plazos establecidos; la información y documentación que le sea 
requerida por instancias superiores.  

10. Participar en la elaboración del manual de procedimientos, señalando la descripción de las 
principales actividades del Departamento a su cargo.  

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de conformidad 
con los procesos establecidos.  

12. Realizar reportes trimestrales en el portal de transparencia de su área a cargo. 
13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto.  
14. Las demás que indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le 

encomiende expresamente su jefe inmediato. 
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