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Innovacién tecnolégica
Soporte Técnico.

Formacién de Recursos Humanos Especializados
Vinculacién docente y estudiantil al sector industrial.
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Djrector de Innovacion Tecnoldgica y Recursos

Nombre del puesto: Humanos Especializados

TRAMO DE CONTROL

Personas en el puesto: 1 (una)
Direccidn de Innovacion Tecnoldgica y Recursos
Departamento: Humanos Especializados
Ubicacién o lugar de trabajo: Coordinacién de Vinculacion Universitaria
COORDINACION DE VINCULACION
REPORTA A: UNIVERSITARIA

Encargado de Innovacidn Tecnolégica y
Recursos Humanos Especializados y Auxiliar de

SUPERVISA A: de Innovacidn Tecnoldgica y Recursos Humanos
Especializados
e : Coordinador, Directores, Responsables de area,
Comunicacién interna: docentes y estudiantes

Organismo de Certificacion, Auditores de
Calidad, docentes y estudiantes de proyectos
académicos, Consultor, Asesor, Instituciones y
Empresas

Comunicacion externa:

Nivel de responsabilidad Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Integrar las funciones inherentes a la direccion ejecutiva de proposicién, desarrollo y sintesis de
proyectos de innovacién tecnoldgica y lo que competa a la formacion y administracién de recursos
humanos especializados enfocados al soporte técnico y capacitacion de la media Y gran empresa.

Verificar el cumplimiento de forma eficaz y eficiente de los objetivos del Sistema de Gestién de
Calidad. 3

Verificar la satisfaccion del cliente.

Promover propuestas de ideas que coadyuven a la Mejora Continua del Servicio de Proyectos
relacionados a Innovacién Tecnoldgica. 1

PROPOSITO DEL PUESTO

Vincular a los docentes y estudiantes de la UNACAR en los proyectos bajo la responsabilidad de la
Coordinacioén de Vinculacion Universitaria. \

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar técnica y administrativamente el proceso de
Innovacion Tecnoldgica, asi como la formacién y administracion de Recursos Humanos
Especializados que guarden relacién con la Coordinacién de Vinculacién Universitaria

N EMPRESA CERTIFICADA
Pag"‘a Certificado N® 106426



Manual de Funciones de la Direccion de Innovacién
Tecnolégica y Recursos Humanos Especializados

: Cadigo:
Titulo: Perfil del Puesto i

Fecha de No. de Pégina |EMPRESA CERTIFICADA
emision: Revision: Certificado N¥ 106426

CONOCIMIENTO Y APTITUDES
Carrera profesional a nivel licenciatura

Escolaridad minima:

Contar con experiencia en investigacion

Experiencia: cientifica y tecnoldgica. Asi mismo, contar con

experiencia en formacion de recursos humanos.

Aqlicacién de Procedimientos, politicas, reglas y

normas.

Pa\ra el analisis de la documentacién del trabajo.

Para evaluacion de desempefio.

Para determinar el impacto de sus actividades

en el logro de los objetivos institucionales.
innovar con nuevas técnicas,

procedimientos, métodos, etc., en lo pertinente

al desempefio de su funcién.

Iniciativa: Difundir y promover las actividades de la

Inmovacnon Tecnoldgica y Recursos Humanos

Especnallzados de la Coordinacion de

Vinculacién Universitaria.

En las relaciones humanas, investigacion y

desarrollo tecnoldgico, desarrollo de

metodologias innovadoras y, Mejora Continua

Habilidades de Proyectos.

Capacidad de liderazgo.

Don de mando.

Capacidad para la toma de decisiones. :
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
ACTIVIDADES
INNOVACION TECNOLOGICA |

Criterio

e Supervisar el desarrollo y gestién de la Innovaaom Tecnoldgica y soporte tecmco vinculada a la
Coordinacion de Vinculacién Universitaria. |

¢ Gestionar los convenios de participacion y colaboracion para el desarrollo de Innovacién
Tecnoldgica y todo lo referente a formacion y adnpinistracién de recursos humanos
especializados, entre centros de investigacion, personal docente y estudiantes internos y
externos, asi como laboratorios especializados e lmstltuaones con la universidad, relacionados
a la Coordinacién de Vinculacién Universitaria.

e Asegurar el seguimiento y control de dichos convgmos desde su gestién, formalizacidn,
ejecucion vy finiquito.

e Promover la participacion docente y estudiantil de\ la UNACAR en los proyectos bajo la
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responsabilidad de la Coordinacion de Vinculacion Universitaria.
» Promover la colaboracién tecnoldgica con centros de investigacion, laboratorios espedializados,
Instituciones de Educacion Superior y similares con la universidad.
» Promover la incorporacion de egresados de la UNACAR como soporte técnico en los proyectos
donde esta direccion tenga pertinencia.
o Integrar un inventario sobre ensayos y/o calibraciones que actualmente se desarrollan o
podrian realizarse en los laboratorios de la UNACAR para insertarlos dentro de la prestacién de
servicios.
e Apoyar a las facultades, con la colaboracidn del Responsable de Gestién de Calidad, en la &\
certificacion de sus laboratorios como LABORATORIOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO, N
asi como en el rubro de LABORATORIOS DE ENSAYOS Y/O CALIBRACION bajo los estandares \‘//
de la EMA y las normas ISO correspondientes.
» Solicitar cada seis meses a la Coordinacion de la Funcion de Investigacidn y Posgrado el W

directorio actualizado de investigadores.

 Solicitar anualmente a Patrimonio Universitario el inventario de infraestructura especializada
con que cuenta la UNACAR y qué departamento o coordinacién es responsable de dicha
infraestructura.

e Buscar y detectar nichos de oportunidad para la inclusién de docentes y estudiantes del nivel
de educacion medio superior internos y externos en la labor de desarrollo de tecnologia en los
diferentes proyectos, bajo la supervisién e instruccion de un investigador vinculado a esta
direccion.

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS

 Revisar los requerimientos de capacitacion que se encuentren en las bases de los proyectos
bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Vinculacion Universitaria con la finalidad de que
la UNACAR sea el proveedor de los servicios de capacitacion siempre que la pertinencia de los
cursos lo permita.

e Realizar un catalogo (dindmico) con las requisiciones de capacitacion detectadas.

» Formar con el apoyo y participacién de la figura de Vinculacién (docente) de cada una de las
facultades y Educaciéon Continua un equipo multidisciplinar académico que imparta los
servicios de capacitacién requeridos. Segin las necesidades se incluird en esta participacion al
Centro de Innovacion y Liderazgo asi como al Responsable de Calidad en la Educacién de la
Coordinacion de Planeacion.

e Evaluar conjuntamente con los responsables de cada facultad, la pertinencia de los Cursos,
seminarios, talleres y diplomados de educacion continua qué estas oferten cuando estén /

dirigidas a medias y grandes empresas.

o Establecer la programacién de cursos, seminarios, talleres y diplomados en lo referente a W
RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS de la universidad, cuando el servicio se ofrezca ala
media y gran empresa o en su defecto, cuando el proyecto esté bajo la responsabilidad de la

VA
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Coordinacién de Vinculacién Universitaria. //?
e Crear y mantener actualizado un directorio de personal en posibilidades de impartir cursos de g
formacion de recursos humanos especializados.
e Regular, vigilar y administrar la Imparticién de cursos, seminarios, diplomados y talleres que
se impartan bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Vinculacién Universitaria.

GENERALES

¢ Informar (mensualmente) al Coordinador de Vinculacion Universitaria el estatus general de las
actividades de los proyectos relacionados con esta direccién; asi como los resultados y
beneficios obtenidos de cada uno de los proyectos donde la direccién haya participado y las
acciones ejecutadas o acuerdos con investigadores y estudiantes internos y externos, o
instituciones y empresas con las que se hayan generado acuerdos o convenios de
colaboracion.

e Reportar, de manera escrita en papel impreso o por internet, al Coordinador de Vinculacién
Universitaria los avances, retrasos, mejoras y medidas de correccién, de acuerdo con las
funciones del puesto y las responsabilidades adquiridas, de las actividades ejecutas por esta
direccion. 1

e Revisar, evaluar, medir y proponer acciones de m‘uejora de los indicadores de Gestion y
Desempeiio que le competan.

e Coordinacion y trabajo en equipo con los directores de area de la Coordinacién de Vinculacién
Universitaria, la figura de vinculacién en las facultades de las diferentes DES, Responsable de
Calidad en la Educacion del departamento de Planeacion, Coordinador de la Funcién de
Investigacion y Posgrado y el Centro de Innovacion y Liderazgo de la UNACAR.

e Realizar benchmarking de las técnicas y metodologias que otras areas de Innovacion
Tecnoldgica y Recursos Humanos Especializados desarrollan o emplean en centros e institutos
nacionales e internacionales de vinculacion.

CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico Dindmico

Esfuerzo mental Requiere un esfuerzo mental superior al com(n
con periodos de concentracién intensa y
posibilidad de error dificil de detectar

Presion de tiempo: No admite retrasos por las complicaciones
programaticas de importancia para la institucion
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Nombre del puesto: Auxiliar de de Innovacion Tecnoldgica y
Recursos Humanos Especializados
TRAMO DE CONTROL
Personas en el puesto: 1 (uno)
; Direccién de Innovacion Tecnoldgica y Recursos
Departamento: Humanos Espedializados
Ubicacién o lugar de trabajo: Coordinacion de Vinculacion Universitaria
Sk Director de Innovacion Tecnoldgica y Recursos
fpore . Humanos Espedializados
Supervisa a: No aplica
S ‘ Coordinador, Directores, Responsables de area
Comunicacion interna: docentes y estudiantes 4
Comunicacion externa : Organismo de Certificacidn, Auditores de Calidad,
docentes y estudiantes de proyectos académicos,
Consultor, Asesor, Instituciones y Empresas
Nivel de responsabilidad Alto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar seguimiento eficiente a las actividades de investigacion, soporte técnico y capacitacion,
desde el arranque del proyecto hasta su entrega y aceptacion por el diente.

cualquier otro tipo de personal cuyas acciones estén bajo la vigilancia y responsabilidad de esta
direccion.
Recopilar informacion sobre la satisfaccion del cliente.

CONOCIMIENTO Y APTITUDES

Escolaridad Minima: Carrera profesional a nivel licenciatura.

Experiencia: Haber laborado en el sector productivo en el

PROPOSITO DEL PUESTO
Obtener un control de las actividades desarrolladas por docentes y estudiantes, asi como de
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ambito de su competencia.

g Conocer el drea que maneja y su impacto /
Criterio: Andlisis de documentacion de trabajo |
Evaluacién del desempefio.

Proponer mejoras a fin de desarrollar
eficientemente las actividades.

Iniciativa:

Habilidades: Habilidades para las Relaciones Humanas

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
ACTIVIDADES |
e Evaluar curriculos del personal docente y estudiantil a integrarse en actividades de

innovacion tecnoldgica, soporte técnico o capacitacion.
e Solicitar la informacién faltante de cada uno de los candidatos propuestos para las ,]\
actividades de innovacion tecnoldgica, soporte técnico o capacitacion. W

|

e Capturar la informacién de los curriculos vitae de los candidatos propuestos para las
actividades de innovacion tecnoldgica, soporte técnico o capacitacion.
e Actualizar la informacién de los curriculos vitae de los candidatos propuestos para las

actividades de innovacion tecnoldgica, soporte técnico o capacitacion.
« Dar seguimiento a las actividades de docentes y estudiantes del nivel de educacién medio r
superior internos y externos en la labor de desarrollo de tecnologia en los diferentes /'/

proyectos. Asi como solicitar reportes de actividades e informar al Director
constantemente sobre el desarrollo de la participacion.

CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico: Dinamico

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn ya
Esfuerzo mental: que se exige concentracion intensa durante la
jornada de trabajo diaria.

Requiere una estricta puntualidad en la ejecucién
Presion de tiempo: de las actividades asi como en la elaboracién de
reportes.
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