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T e — E;}!?i'n;glé?gr La tarea adrinistetiva moderna consiste en hacer frenia 3 [os camblas gue & generan en nuastm
entorno. EN rtme acaleradu de elfos, ha afectade profundaments a las estructuras institucionales
que se enfrontan a las Innovaciones en la ciencia y fecnologia. Dentro de este marco de

\G-‘U”i'r’f% ] Iefferenlc:ia. fas Insﬁ?uc?ones do E}ducacién Superor, [yegan un papel prepondersnte en la
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Novalluiversitas

Eneto — 2016, Primera Yerslon

NDIE, SCIdN Supéarior SinG como un instrumanto de transfortacién social y cultural para &l
satollo d2 la Regidn de los Valles Cenbrales, asi como, para las Regiones donde se

neieniran los Campus Periféricos, ente elios los ubicados en las localidades de Acattan

CAPITULGS de Pérz Figueroa, Huautla de Jiménez, Santiaga Jusiiahuaca, Matfas Romers, Machixtan

¥ Putla d& Guarrero, como lo astablece su dacrsto de creacifn de fecha 15 de abril de

. lnirodecgion.............., 2004,

Il Objetivo del manual d

NovaUniversitas procura la transformacién positiva de la mentalidad de los jdvenss para
brindartes; una adicacidn superior; la investigacion en las ciercias neturales. sociales y
humanisticas; la difusion-de la cultura y promacion del desarroll, come los Instrumentos
de defensa que les permitan enfrentarse a los nusvos problemas de un mundo
globalizada. A traves de su oferta educative, Novalniversitas asequra |3 equidad de
acceso a @ educacion de calidad, mediante programas educativos con pertinencia
academica y relevancia social, que paranfizan una cobertura acorde & la distibucion
poblacional y terriforial def estado de Oaxaca, ¥ en particular de los Valles Centrales. A fin
de cumplir con e fines establecidos en sU decrets de creacion, Novaldniversitas
desarrolla cuatro actividades académicas basicas: docensia, investigacion, difusion de la
cultura, v promocion del desarrollo regional.

YN, Cédula de trnslones ¥ respomBaBlITRTES ...ttt sttt oe o 20
[X. Directorln.
ML MR, st drorsas s e A O B e i R e ]

Al PO de MBS i L i e e R
Oftece carreras que responden 2 |as necesidades de [a regidn como la agronomla, 1a
infornatica y la administracion. Las carreras tienen una duracidn de 5 afios y un curso
propedéution inicisl, ademas acthvidades complementarias como: asistencia a bibliokecs,
asesorles, talleres, salas de edmputo vy laboratorios, clases de inglés v |a reafizacion de
fecturas mensuales. A allo se agrega que los alumnos realizan wisilds a smpreses y
participan en actividades cientificas. culturales y deportivas.

Novalnlversitas se localiza en b3 comunidad de Ocollan de Morelos, donde nicio
operaciones en diciembre de 2009, habiendn sida formalments ingugurada e 2 de febrers
de 2010 con fa presencia del Gobemador del estadn de Oaxaca.
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En julic dgl 2010, da inicto con dos caneras: Licenciatura en Infemética = Ingenieria en
Agtenermiz, contando para el primer sicle escolar con una plantila de 6 profesores. Bn &l
2011 ss ampliz 18 ofera educativa con Ia Licenciatura en Adminisfracion coma una
estralegia mas para fomentar ef desarmalio econdmico de Ja regidn. La Universidad inleig
5U segundo curse propedawtion y a plantita de profesores e Inerements & 8.

Este madelo de unlvarsidad penmite optimizar fecorses, éxigiendp discipling de trabajo a
profesares y alumnes ¥ manteniendo al minime e personal agministralivo. La presencia de
ésie modelo plede desempefiar & papal de impulscr social y catalizador del desarralle.

W MARCD JURIDESD

NIWEL FEDERAL:

COMS ML 3N
Canstiluckin Poliica de los Eslados Ukidos Mexicanos.

Publlcatia o] 5 cle: fe:brero.de 19177 en ol DOF.
Litirna reforma publicada of 140 da julla de 201 5.

LEYES

Cadmge Givil Faderak,

Pubklcado gl 26 de mayo de 1925 en el DOF.

Ukirna referma publicada ol 24 de dicdembra de 2014,

Cddipe Fiscal de la Federacldn.
Publicado al 31 de diciambse de 1531 an sl DOF.
Ulthma refonma publlcada ol 18 da noviembre da 2075,

Ley de Adguisiciones, srmendamienlos y Servicios del Sector Pbls
Mublicada el 04 de enero de 2000 en el DOF,
Uitlma reforma publicada ol 10 de noviambra dz 2014,

Ley de Ciencia ¥y Tecnelogia.
Mublicada et 0% de Agoste de 2002 en =l DAF,
Uitima reforma poubficada el 20 de mayo da 20704,

Ery dn Fizscalizacion y Reodicidin de CGuentas de AcH
Fublicada el Z8 de mAya da 2008 en el DOF

Ultirma reformna publicada =1 18 da junio de 2

Lay d& Ingra=cs da [A Fedaracion par al 2016

Ley de la "'rozriedad Industrial .
Publicads =1 27 e junic e

Publiczada
CMLinee ref

LIirna refanma pukdicada olid oo juni dz 2015,

Ley d=l Enstituto del Fansn Maclonal para el Sonsuma de los Trabajadores.
Publicada ¢l 24 de atnid de 20046 en < DOF.

LItima reforma Junlicada & 10 de eherg de 2014,

Lezy kb Eequre Soeclal,
Publizads el 21 de dicembrs de 1955 en & OOF.
Jitima raforma publicade el £2 da eaviembre da 2015,

Ley chal Sarvicio de Sdrminesheacioo | ribu L.
Publiczaila ol 15 de dicsembee de 1955 on o DOF,
UHima refiorma pablicada ol 08 de abe de 20702,

Lizy Fedoaol d 1as Enftkdodos Parseeskalales,
Publicada sl 14 ds mayo de 1HH cn el DOF.
Ullirna mesfarmoa pu blicada al 1 Je agoeslo de 2014,

Loy Fedecal da Presdpuasto ¥ Rasp-nnsabilldad Hlaosndarnia,
Fublicerde ol 20 <G crarco oo 2008 ehoel DOE.
WUIEincea resfon i plablicack < 18 de noviermnbre d= 2045,

Leyw I"ederal de Responzabllidydea Admirish alives 0o s Sorwidoernes POBIGGs
Fuhblicada = 13 42 marea de 2002 en «l D5SF.
Ltirng restorma rubiinada el t4d de |ufto de 20{4.

‘Ley | ederdl de: RPespansabilidsddes de koa Sanadores Piblisas.

F_’unllr:ﬁﬂa £l 31 de diviorabie o 1932 en el D0OF.
Lallinaa sexforinie publicada el 24 da diclembse de 2013,
l.zy Fodaral da | rarspsrencia ¥ Acoeso @ 13 Inlopeiwgee- Laomamentsl.
Fublivzade £l 11 de Agoats de ZUDE @0 oe DOE .

Ultima relorma publiceda €1 14 de jullo de 2014,

L ey Fedrral el Deracho de Sulor.
F_‘ul.‘llin.’:riu ol 24 de: diciarnbie cka 155€ an

Layl edaral d=: Itabalo.
Publicade €| &7 da sbrs da 147
Ul e refmia publlcads el 12

Ley (3eaval £2 ontabi
Publleada ol 51 oo aglembn
LILim @ rafmen publi

Ly Gz al o Edunccion.
Puhlicadas al 13 de julio ok
: & publicads =l 20 de abcil de 2015,

ey Grnaral do Tian

Frificata of 04 da e .

da 2002 an al DOF.
| 20 g maye da 2014

Prasupuests e Egrescs de la Federacian para ¢l Fjsrcivio Fiscal 2016
blicadD'el 27 de noviembes de 2015 en &l DOF

EGLAMENTOS

Reglaments de 13 Ley del Impyesio Sobre |3 Renta.
Pubiicade &l 8 de ochubre da 2015

Reglamento de fa Ley dat Impuesto at Yalor Agragade
Pubiicade el 04 de diciemibng de 20006 en e DOG
Liima reforma publicada ef 25 de sepligmbre de 2014

Reglamente de la Ley de Adquisiciones, Amrendamiantos v Servicios 8el Seclor Piblice
Publivada el 28 de julic do 2010 en el DOF

Reglamenta de |a Ley Federal de Trasparencia y Accasd 2 b inforfmacion Publica Gubemna mantah
Publicads el 11 do junto de 2004 en el DOF

NIVEL ESTATAL:
CONSTITUCION
Conaltituecion Politica del Estado Libre y Soborang de Oacaca.

Fromulgada an bando sobemmne € 04 de abrit de 1922 an ol POGED.
Ulifina reforma 31 da disismbrm de 2015,

LEYES

Ley Organice del Poder Ejecutivo dal Estada da Daxaca,
Fublitada &l 1 de deiembre de 2010 en el POGED.
Liitima sefrina ol 31 da disiembre ¢e 2015,

Ley de Coordinacion Fiscal para ¢l Estado de Qaxaca,
Pubilicada £l 29 de diciembre de 2008 en el MOGED,
Ultima reforma el 27 de diciembro de 2014,
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Ley da Ingroses gel £atado de Oixaga para el gjorcicio fiscat 2015,
Publicada et 27 de diciembre de 2014 en el POGEQ

Lay da Obras Pablicas y Servicios Relzcionados del Estado da Daxasa,
Publicada el 11 de saplizmbre de 2001 &n el POGEQ.
Ulerna reforma af 31 de diclerbe de 20H 3,

Lay da Responsabilidades de los Senvidures Miblives del Extado y Municipios de Qaxaca.
Fublicada el + de [unle de 1996 ¢n el POGED.
Ultima raferma ol 08 de septiombre de 2012,

|y del Ejercicio Prodesionst del Estado de Oaxaca.
Publicada al 18 de margn de 1888 sy ol POGED,

Ultirna reforma el 29 de octubre de 2010

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendata.
Publiceoa af 24 de didembre te 2011 en 8l POGED,
Ultirna reforma el 27 de diciembra de 2014

Ley para A uisiciones, Anendamienlos ¥ Serviclas del Estads de Oaxatd.
Pulbliseda el 15 de abell de 2008 an o POGED.
Ultirna reforma ol 31 de diciombre de 2045.

L ey de Transparencia v Acoests a la (nformacidn Pullica para gl Estaco de Oaxace,
PutAra el 15 de marze de 2008 en o POGEC.
Raforma 06 do saptiomibne de 2013

Lay de Archivas del Estado de Ozxaca.
Publicads €l 18 de juli de 2008 en el POGRO.
Reforma 07 de marzn de 2012,

ley Estatal de Educacisn

Publicada el B de noviembre de 198G en ¢ POGED.
(ima reforma el 07 de noviernbre dg 2009
DECRETOS

DECRET por ef oual s grea al Qrganismao Piblico Descenlralizado de caracter Estal
denominadn MOVAUNIVERSITAR". Publicado n & Peritdico Ofivial del Gobiema dei E:
Uaxaca el 18 da abrl del afio 2009, '

REGLAMEMNTOS

Reglarnento para regular el Uso o¢ 1086 bienes musbhles da ia A
Pullcade el 18 de noviembre de 18989 an of POCED,

FRoglamenta Interior de Trabajo de Nevalniversitas
Fublicada &l 24 do sapliembre de 2011 en €| POCG

Replamentn del Consejo Acsdémico
Publicada el 24 de octubre de 2015 en el POG

Reglamente Intemo de Nowal niver,
Publicada el 10 de febrero de

Reglamonta do Porsongh
Publicada el 24 de septie

| 55 1ra
g da 2011 en et PO

Reglarmento d& Salas de Grabacimy 1ransmlisiin
Fubiicads ef 24 de sepliembra da 2011 en ol POGED

Fegtanento del Comitd de Adquiziciones, Arrendamisnlos y Servicios de Novallniversitas
Putlicado al 24 de septiembre de 2011 en e POGES

Reglamento de Almacan
Publicadn el 24 ga sepliembre de 2011 en el POGEQ

Reglamenko del Fonde de Ashorro da ns Trabagdores de Novalniversitas
Pubslicado ef 24 de sapllambra do 2011 on el POGED

Reglamaontq de | Comiglén Mida pard la Administracion del Tondo de Ahomo da los
Trabajadares de Movaliniversilas
Publicads e 24 de soptiombra do 2011 an af POGED

Moy dMonnativo-Operativi del Flan de Prevision Social
Publicadto af 24 da sepllembre de 2641 an &l FOGED

Reglamenio para el Otorgamiento de la Despensa
Tublicada el 24 de sepliembre de 201§ en el POGEQ

Reglaments Irterior y de Procedimientos del Subcomité de infor
Novallniversitas

gD y Eimdad de Enlace de

0 el

Reglamesto Subre et Ush de lag Casas Habilacian, Pregi
Publicatda el 24 de septismbra do 2041 en el POGED

Vo BRI Y ViSO

MISIGN

Impartir educacion suger
profasionaios o inyast
Inwvestinacion, educacio
Esiado y daf Pajs.

i6n supariar, comprometida con la
, tecnuldgico v cultural, con reconagimientts

iCA

Departamento de Auditoria interna
Coordinacion de Promocion de] Desarrollo
0.5. Coordinacion de Difusion Cultural

1.0.8. Coordinacién de Investigacidn

1.1. Vice-Rectoria Académica
1.1.1. Direccién de Instifuto de Investigacion
1.1.2. Jefatura de Carrera
1.1.3. Jefatura de la Divisién de Esludios de Postgrados
1.1.4. Jefatura del Centro de iiomas
1.1.5. Departamento de Servicios Escolares
1.1.6. Jefatura de Biblioteca
1.1.7. Departamento de Mullimedios

1.2. Vice-Rectoria de Administracidn
1.2.1. Departamento de Recursos Financieros
1.2.2. Departamento de Recursos Materiales
1.2.3. Departamento de Recursos Humanos
1.2.4, Departamento de Red de Computo
1.2.5. Departamento de Proyectos, Consiruccion y Mantenimiento

1.3. Direcclén de Campus.
1.3.1. Jefe de Departamento de Gestion Académica y Administrativa

A. Consejo Académico
B. Consejo Econdmico
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS Vice-Rectoria de Administracion
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VAL CEDULAS DF FUNGICNES ¥ RESPONSARILIDALES

[dsniificacitn: Novabinfverstas T

-Ecl_l_a_qve_ elaboragion: Enero da 20067
Fecha da actuallzamﬂn “Ne aplica -
Puasto: ST |Reclor ~

Cansajo Az?ﬁém i
Redtoria d¢ |3 Liniversidad NovaUniversitas
rufando Buperior - Gonfisnza

| Supermr inmediato;

Area de adscripeion;
iﬂ;u de plaze-ralacidn laborai

"7, Dbjetivo General:
| Dirigic 12 redlizacidn de  |as “funclonas ¥ actividatey oe quehd_qer gtadémico v

A

. administrativo de la Universidad, asi coma los sorvicios qua promuevan & desarrallo de 1aJ

Regon de Valkes enleles y o Estado de Garaoa.

s Planear, oiganizar, ¥ Ull'ljll' Ies divelsas Areas Acudemicas ¥ Atfrnrmstratl\ras que

integran la Universidad,

Establacar convenlos de colaboracién decente, de Investigacidn, cultural y de

promacion al desamodo, can las inslifucionas académicas, nacionalos y exirajerss;

+  Resolver [as controversias que se susciert en la Universidad;

s Coordinar con @l Vice-Ractor de Administracian §a Integracién del prasupuasta anuai
te la Unlversidaa;

!_ 2. Furciones espetificas:

» Proponer ante el Consejo Académico la creacian o supresion de dgrganns ac&dermcos

y administrativos;

« Prgponer al Conseje Acgdamica, [as pofitizas y pioridades institucienales para el
ajerclio presupeestal anyal, en funcidn de los recurses asignados por el gobierno
astaigl y faderal;

» Froponer al Consejo Asadémico, los reglamentos y demds disposiciones nammathvas |

fue conbibuyan & reguiar ef funcionamients da la Universidad;

Firmar conjunfamonte con e Vice-Rector Académion, ios ceitificades, constantias,

I diplomas y titulos universitaninos que s& olorguen;

; + Establecar ins mecanismos de evaluacion del desempeno =) personal de |a

| Universidad;

i «  Dictar instrueciones 3 log Vise-Rectras an lo conduesnia de acuerdo a tos rosuftado
de |a evaluacian del desempera al personal; y

___+las demds que o sefialen las dispusicionss nornalivas aplicebles,

funuonar[os de la Unlversidad,

tL F'uestus aubqr_d nados
Directos 1
2 S e

Wiiectos_ T

5. Welicioney Imanarmckonios
Puesta yio Area de | s
trabaja | Can el aiyata da:

Sccretariao Particular. '_ Coordinar

Ahegada General, C

Cteparamente
Auditaria Infema.

! 2. Funcionas sspec.lﬂcas

Con Fromavar
Pro del | actividades  par
Bes desarralin . de
! reglén, !
I
|
ordifacifn X |
an Ciultural.
Courdineian Ve
Inastigaciin. :
:nveshgac%n i
Vice-Rectrla Goordinar ias ! X
Aradémica. actividades e {
donencia ] |
investigacion. !
Vie-Rectoria  de . Coordinar ! X
Adminstracion. administractin da fos
TECursng |

Wige-Heactria de * Vincular lo gestin y X ‘
Rolaciines y Recurens. | seguimiento do
| aiuitos ¥ .| |
.| Eempromisas. !
| "7 "Eventual | Perifdica | Parianenis |
m | Dependencias Gestionar  y  dar ! x
% | Entidades  de Ia seguimionta a :
3 | Aiministraciin POBlica | asuntos  relaciorados i
& Eslatal v Federl y | con s Univessidad. i
organismos privados, i
1. Pirhl dezeads dei puesio T L
 Preparation academica -
| Licenciatura, Maestria o Doclorado.
Conochnientos gensrales -
LLCIEI'EizaU administracion pL':inca tecnicas de planeacion HGion ¥ pleélTpueatU

adminisiraclin y gestion de prieclos y winculk
Conm:lmlentos especfcos

T Experiancla Ia horai
Puesto o area

| Director en éreas de gegl

, prayecios y relaciones g

| Mando  medio o
Adininiatrgeion Pl
Municipal. i

Cédula de Funcionas y Respensabilidadas

Enmarg de 2016
o aplica i 7
Secretario Parllewiar -
[Rector R g
A e adscdpelin: " VRedteda T 7 3
fpo e plaza-relacion laboral Mandu Tedio - Confiahza

1 Ob]ati\m Ganeral:

Cosidinar ¥ organizar |2 agenda del Rettor ¥ las actividadas de I Mectoris con e Gn o |
| factlbt_:_lfl_ﬁ_l_dstark:db_

= Atender en representacidn ded Redlor aguellas actividados que permilan |y
comdinaciin y organizacldn eflsianle de 05 trabajos de ia rectoria;

a Dar saguimiants 3 os reportes, imormes y nofas pariodisticas gue se difunden en los

medios de comunicagion, imgrese o slecronio, sobre fzs actividades que reallze g

LUnnversidad,

Verificar peribdicamants con |as diversas Areas Académicas y Administrativas sl

cumplimiente da lag dicaclmes instuidas por 2l Reclor;

«  Resguardar y elasificer o5 convenios, actos, rezolugionas emiidas v signados por el

Rector

Actualizar constantomente Ios contasles direrlos de |a agenda del Rector, Uovando ¢l

seguimiento do citas, compramisos y aventos presididos por el Rector;

»  Alender lus ssuntos y correspondencia qua, per su naturalesa, ne eeguisEn @
glencidn personal tel Rector;

« Rendir informe al Rector sobi: la astadistica del pereon al de 14 Universidad;

+ Auxiliar g i Rectona en la redaccion de informacisn gue ze publica et los divarsas
medios de comuenicueion; '

+  Gaesllonar ante las diversas Araas Acaddmias y Administralivas 105 requerisientss y
necesidades de personul ¥ recursos makeriales para fa realizacion de los eventos a
cArgo da fa Redioria;

» InfosEnar & las Arens Avademicas y Adminisiativas de (05 acuerdos y disposicicnes
tormadas por @l Rectar, 45i come LamiHan Jar seguiniientd & g6 tareas delegadas &
oada ung de £stas,

+ Aender las soficitudes de infornacidn de instituciones externas, conforme o la !
normalividsd apllcable y & 28 indicacionss del Bedar,

« Resguardar ol patrimonio, bienes y equipos asignados a la Rectoria y vigilar la
utlizaclén adocuads por parte dol persanal a su carga, v

v Las demds que s sefalen s disposiciones normatives dpivables v le confiera el

SUPIREHR R pauice inmedial o, en e Smbite e su sompetensia,
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"4 ‘Campo decisionar

Y. B
_ 4, Pusstos subordinades! T R s }
~_ Diregtos” Indirecfos Total
RS R W A N RS R E——
[ 6. Relaclones interinstiidvionals —
; I Puesto yloareade | Con &l oblato de: Frecuenci E
lrabujo i ; CUEN |a.__ 5
) | ! Cventual | Porifdica ' Permanaonia |
Wice-Rectarta e | Solieitar  Infarmachin T
Administracién conforme & sl X
l indicaciones dai | '
[Rechar, : ‘
_ | Wiee-Reckrla Furmar 16 agunios :
g, Acqrénica. | coMforma a |8 y X ]
El indicaciones del 1
o Rocter, 3
| Jefes g | Turnar los asuntos ¥ !

Departarmelta, ; dar saguimiente a ius ¥ |
| | My de Insttuto ¥ inskrucciones dal | |
Jafalura de Carrera. | Rector, ‘

| Eventual ‘Elﬁdﬁf_ﬂ Eén‘na'némé'

! Dapendancias y | Wincular, gestionar v
: Entidadez  de  lu|dar  sequintenie a | ¥ |
‘ Administracién  Pablica | asunlos ¥ .
0 | Estatal | compromises
Lo pacladss  por la ’
- @ Dependencias y Universidad. ! ; i
| Etidades  da X |
‘ Administracion Pition AEnder  Asunos S" |
Fodaral BLUETIS -

institucionales,

"6, Parfil deseado del puesto
Praparaclan &n académica
Ilif-émialura en Area de Ciennigs Soriales J Human |d:|da.s
Colipcimientot generalas %
| Comunicacion social, manejo de relacionss pﬁblh:as admlnlsiramﬁh pliblita, Facilidead e de,
. manejt de redes sociales institucionales, cnrnumnadah?dmmu‘n
IConocimientos espec mcoa
Administraciin pablica, organiza{:mn y mancjc- d ﬁersnna}r sistama oducallva Y paquptena
Luﬂlce

. — e

— e . .. W e — ...

T. Expuﬂancla iahnral '

(Puseld o dred Tmpa mininio do AN
‘Relaciones piblicas en Qgt;tor privada, ? AN
| administracion  piblica, ), instituciones

pducativas, culhuslESHu drg:amzaqbnas |
civles, medinglde mmul‘ﬁcaubn Mpesos !

%

adigilales. o,
Mando medic o supenor Bn lai o
Admipisiracion Bublica_Bederal, Estatel oA

Igiticipal.

ComunicacidfBocial.

N . - e . .

| ilentficacion: Novalnivers s_

“Ferha de elaboracion: Fnero da 201 E

| Frcha ¢ da actnallzaclﬂn -__mllca oo — -

Puesto:  ° T ihogado Beneral e
Superlar Inmeclate; Rector —— i
| Area de adseripcion: T TRestoria R 1

Tp-o da plaza relagion Iaboml [ Wandn Medlo - Conflanza ™

2. Funciones sspacificas:
+  Prosenlar al Ractar al pr'ng'réma_anual the acilvigades tel Area 1 su RGO,
v Proporoionsr Asesors juridica 4 las Areas Acacémicas vy Administrativee quo lo
solicien, previu acuenio can gl Rector;
Dar seguinianta & infervani en los Juicios o progadimbenios an fos qua |3 Unkersidad
¢ o Reclor spa pads, reallzando todas aguellas sociones, gesliones ¢ trdmites
necasarle para obtenar regolucion favarable: ofeecer pruehas @ Inlesponer Jos.
| TECUTS0S QUS Arocedan, incluyando el juicio de garantias;
o Atender v desshogar 05 sstnios de caacter adminisbativo-lebural que se
' instirentan al parsonal de 18 Unlversidad, por viofacion 2 las sopdiciones laborales y
| furmular &l proyacic de paspluclin para fa oplicackin de la sanciin o sanclones qua
COrraspondan; :
s Proponer ¥ achallxar en coordinacion gon 125 areas’ mmpeiemas ol iarcoe |uridico-
nonmative sobee ¢l funclonamienta de la Unlvarsiddd;
Menfener informado ab Rector subwm e estdde e guardan fos asuntes,
. procadimientos o juicios de su competentii;
v Atender las solicides de ancesa a ladnformacidn an Ios tannines qus dispongan la
Ley de Transparencia ¥ Accesn A la Infﬁrrr;auﬁn PLIblI{;':‘I para el Cstado de Oaxaca y
I deids nermallvidad o us resulia.aplicabls;
s Conservar y resgudidar ls dm;um enlat‘wn mmnmhaterla gertarada en al Araa;
v Presentar al Reclor |nru:mi;-s sobro ol E'.rance y razultados dai prugrdma anuaEl te
ackividates del Area;
Presenkr por escﬂ'l.cfaj Ra-r,{(ar:QI |nf0m:|0 anual de aclividadas;
« Pariclpar enla a%tualrzamn de e manuales e orgamzaclc‘m y prgedimientos de la
LInivarsidad;
v Resguardar gl pailrimonio bwnas ¥ aquipas as.ghadns ;31 area ¥ wgﬂar & utilizacian
adecuada por parte del perstmal a s cargoy
v Eagdetnas qua la deffalen tas dizposicienes normalivas apﬂcahlea y le confiers &l !
;snpamr Jeidrqulco inmadlah:r enel .’:-lmt:uio de su competenciy, : |

4 Gampo detlbioral: v N 7 T

bty S e

¥\ Elahorar ) es!rai&gla para Fa tefeniog Wz bos' wrra;ez;es palnmonlalas g.r]unmcos de 3

Universiflsd, on fodo fipo da proc&dlmlantus judiciales y administralivos, ante s !
M&ﬁ sumespondieries,

RLLETES
“Indiractos T T Tom T 07
Lo C ey g
L8 Relaciones mM@linstitacionaies SR
N\ Y 5 Con el objetc de; Fracuancia
h'dbﬂj{)
, Y Eventual | Parlédica | Pefmanents
Arads Académicas ¥ apoyaren |z slencien | T T T - |
3 | Administrativas de Fa| da asimtos de ]
% g, caracter  juridico v ‘ ¥
& adminlsrativa. ;
: '! i :
| ; Frariial | Pebice | Perrianenie
| Autoridades judiciales y i Dar seguimiente a fos ! | i e e oo
i administrativas. . diversos ABuntos -
Y ! Crelacionades o B
g defonsa  da  los
81 inlerases, ‘ : ‘
I | patrifaoniales ¥
! juridicos de la | ‘ |
Universidad, | ;
5. Paifil desondo el puesto _' I ‘ S PR RS S —‘
Preparar: ién académica J

Licenciatura en Deracho con cédula pmfeswna[
Conocimientos genemies .
En adiminkslracin,” procedimiantes judicialcs y procedimientos administratives, derecho
intainacional.
Conozimieos Bspaciﬁcocs

Interpratacion de leyes, juicio de ampam. puli?.a::. fianzes, defios, Iulrln ordinaria’ rlmi
sumadio y sumerislma, jelcle ordinarie mercantil, juicio sjocutivo mercartil, juicio espemal
mercanll, juicle oral mercantl, juicio contencizsy sdministrativa, sonlalos, ohvenio, Julclo
agrario, a¥eriguacion prévia.

[_1. ORjetivo General: - e e
Reprasentar legalmente 3 |y Unluériivad ante Gualyuier autoridad judicial y.fc- adininistrathe,
asi como ol Rector v a las Areas Académicas ¥ Adminlsiatives, ademas de brndarles

&sewla ]L!.I idica.

7. Expenencia Iaboml i

Puesto o drga
Abogado postulante o sbogadu en drea
juridica de 1y Admimlslactin  Panlca
Eslalal o Federat, d

Tiempo minlmo de experiencia

Safos

—_——
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CEduda de Funditnes v Responsabilidados

[dentificacian: Movalinivarsigs

Facha de siaboracion: [ Enero de 2076 - |
Fecha da actGalzaclin: D apii apilca = |

i Puesty: el pre_del Ds-parramemu de Auditoria Itema |
“Eu perior mmediato: Rersor
firea da adscripeidn: " Rectoria -

n laboral

Tipo de plaza-relaci i Mande Medio Cordanza |

1. Dblethve Ganeral: T '
vigilar ef adecuado maneje de los Fecdrsas financiores, maleidles y hamanos de la
Univelsitad, 28 comeo analizarn, examingr y verficar que las sctividades que llevan a cabao Jos §
Armas Académicas y Administriativas se reallcen con apego 8 lus fimeamientos y !
_harnatividades vigenies.

2" Funclones expacifleas: ™
Presentar al Ractor ¢! programa anual do actividades del Doparlamento;

Elaborar programas de trabajo para evaluar fos procedimientos de conbrod intorne
relacionade con el manejc adecusdo de los recursos financieros. materizles y
humanos «4e la Universidad alineados a las nermas y disposiciones aplicables;

s Realizar auditorias contables v administrativas a las diversas areas que intagran la
univerzidad y dar seguimiento al cumplimiento da kas recomendacicnes omitidas;

v Analizar y proponer gl Rectur las scuionas cormeclivas que corespondan, de gouaide
& 1o eslipulady £ b normatividad wigalte;

« FParticipar en los procesos de entrega recepoion de las Aress Academicas y
Administratives que se encuentren obligadas, de conformidad oon fas dispusiciones
normakivas aplicables;

«  Dar seguimientt & i35 obeervaclonas alicadas por fa Secrataria de la Contraforia y
Iranspavencia Guberiwmenial v por oiras Instiluslonas relacionades con la matera, |

atendlendn a kas recomendaciones efoctuadas,
« Atender las solicitudes de informacidn de insbituciohes exlernas, conforma a la
niormatividad splicabla y 4 1as indicaciones del Hector;
+ Resguardar gl patimanio, btenes ¥y oquipcs asignados al area y vigilar 13 uklizacian
adeaada por parte del persanal 2 su cargo; ¥ ;i
Las demas que fe sefafen lzs disposiiones normalivas aplicables y fe confera of |
superior jerdrguics lnnediato, ¢ ol amblto de su compebancia.

| "3 Campo decisiondi;
"« Noaplica 5
A, P‘uesm;s_l.lfordlnadas e - _
Directes " diréctas
° o ¥

K. Relecionss |ntermsl..|tucionalns
: Pussto wo dras de

Conel ob]eto de: Fracuenaly

trabajo )
I EventualhPericdica | Permanente
e X
3 | Areas  Acadomicas y | Helicitar  informagineay '
f Mdminislmativas  de para la realizacion
L Universidad. I&llﬂltul’ldh
|
[ T 5 | Eentiial | PeriGoica [ Permangmie
| Napendenclas ¥ LRissentap dos | | x
M| Enidades  de J8Vinformes g dar | i |
| g Administracion Pul:i_;gca seguimisito a
[ Estatal y Federal. asuptasrakasienadas
con log proyectus con |
reulirsos federales. T T

8. Parfil doseado del puosto

Pre;:araménjt‘adémma / T <
Llcencliatu: &N meuﬂﬂ Fibliva, \ |
CBHDClmLen{-O's generalss

i blica, auditoria, audmria gubcmnrnﬁnla\ onntabdlldad yhscat.
[ Combgimientas sspecificos

Finanzas, qgtiz_racﬁnes hs«c:d@&ﬁ?&eléﬁhi.naﬁf ]

& impuestos y cantabilided gulerhanenlal.

7. Experiencla laboral

Puesto o draa 2 i Tlempo minime de syperiancia _j
- Gontagor Piblkco vy Auditor  en\@reas )

administrativas,  de sequridad  sooial, 3 aiiog
{ suntabla y liscal. s i

Céduly de Funcionas y Respensabilidades

! identiicacion: NovaUniversiias
Fecha de clabaracib: TEnerc de 20n8 - T
 Fachs do actuailracion: , Mo apiica T T
Pugsto: o - ' Courdinador de Pmmnr‘llﬁn del l)esarmllo ---- —
Superior inmadiato: ~ Redtor _
Arca de adscripeldn: " " Rectoria -
Tipo de plaza-relacién laboral ~ - Mandu edio - Corfianza R

[ 1. Objetivo Generai:”
| Coordinar Ia"psﬂlapauon eficiente de ia bngad:l de Prametion del Desandie v de los'
profesores invasligadares en B atencitn A las diferentos solicitudas de apoyos y asislencia |
tecnica, que las comunidades y ciganlzacionss de |3 Region y del Esiado dirigea a !a
| Universidad para promaovat su dasaridlo.

2 Fu nclones aspecificas:;

»  Presantyr ab Ractor & programa anual te actividades de la Cuordlnaclon

» Atender la programacién de actividades do acuends @ los requesimientos de s |
diversas solicitudes recibidas, coordinande al parsonal de |a brigada de pramocidn dej
desarrolle yio de fos profesores invesligadores on base a un programa de Luabajn
eslyblecido;

s Intograr y coordinar un couipe de trabajo muhld1scipl:r| G Eon al porfil protesional !
adecuado al acrvicio solicitada; ]

+ FElaborar las diversas solichudas y procadimismfie gue pamﬂtan la gesttn dea
recursas para la reallzachin de los proyectos de ueﬁarmllo

« Actualizar pariddicamantn el estatus da los proyedtes on desar:pllﬂ para oohoger 8l
avanca de los mismos,

= Froponer & cronogiama de actividedes de & brigada™de promocion de maners |

sonjimta con los responsables 4 Cacddipioyedto;

Desarcoliar un plan de tratrajo enfocada '8, ‘actividadesfde capacilacian, con base en

las necesidades y soliciludes Qe e 130 tmgada con |z finalidad de mejorar los

procesos productives;

+  Gestionsr 12 curslén de M3 brigada hagia distintos secl.a»res gpcomunidades que
permitan e desarrtlo de pigyecics produplivos con impacio sodial enlapegmn

» Participar & {3 claboracion de proyectosdie Ia Coordinagién;

»  Proponer y colabpf@ran la elaboj;acjan 'O propuestas @& procedimiefitos. equipos i |
rsderial gue uonw:'uyan @pla IMNCvacian y al me;m'am:anlo dela cwiidad da los
BRIVILIE ¥ acll»ﬁ@adq&&eﬂa Taordinacin;

Resguardzr e palfmori, bw,nes ¥ @cuipos asigiadoSiaia CoordiNGcion y vigilar 12
ultlizacion adecuada por paﬂe dal parsonat a su cargey
v Las demdz que le séiElen las dispusiciones normalivas aplicablae y la conflara &l

supeilmjarérqu lco inmediato. en el amhﬂo de gy wnlgelenc-la

o[ | Seleccionar alos Iniegranle% de 108 RGPS, dia tragam muEtId|supE|narIo
« Definir lus Jimeamientas oporativos )"dﬂ ajecua;bn Tumo Instrumento de onkace entra
Tammumuaﬂ ¥ la Universidad,

4

4. Puestos subordmad'ps

Dirocios ¢ :

giffirectos | Total
0 J[ 0

Puesto yialsisa deg: I

Con el obje!u da:

traba] 2 Frecuancia
> . Evertual | | Periddica | Permanents
|VK:9-'R9C|GI'IE de | Sciicitar loz recursos , H X
pedministpacion. financieros y! i
maleridles
necesanos, para 3
- realizaciin  de  |as
% - actividades de 13 i |
_%_.:! | promocin dsl i i
W r | desarralio. : | X f
. H 1
- Wiea-Reciorfa : Goontfinar las | :
Aocadémica y Direccion ' achividades de :
| de Ingtifuto. | promosion del ! J
! desarrollo o .
: i | Everlual | Penidtica | Parmarients |
OrgaEnizaciones Redlear  Aclividades
; souiales y preduclorag, | de apayo, asistoncia
: t&cnica, CUrsas,
m lallarss da
:E capacitacion, estudios |
E ¥ prayesins. 4
ta
Comunidades ubanas | Reallzar  osiudics v X
‘ | ¥ Furalgs. | proyectos, ast corfio ‘

fa  programacidn e

L | | CUiSDS  asescrlas,

& Parfil deseado del pueato ' e ]
’;mméiﬂ:a' - L d
| iceneiztura, Maesiria o Dastorars en Cienclas Sedlales y Aumenitades.
Canuclmientos ganamles

| Tlat_:a}o UEn Comunidades uc arganizaciones praductoras ¥C conocl mlcmtn de Ia i’quéI'I
onocimienios especificos

"Dasarrolin de proyeins de Investigacidn, manejn de personal, refaciones ¥ contadios ton
organismos de dosarrolto social, cullura genaral da la vagion y del Eslado de Qaxgca, ‘

.~ 7. Exparlencia laboral -
Fuesto o drea

| Profesor Iwvosiipadar de fempo complzia

| con conocimionio en dreas del sector

- pAMEA0, organizacioness productorss v oo

 desarrolle soclal  (seclores piiblica o

L privadu), direceldn de proyecios.

Tiempo minlma de sxpertantia
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Cédula e Funcionss y Rasponsabiidades

"Identificaclon: NmrdUnwerm!.as

Gédula de Funciones y Rezponsabilidades

Igentificaclon: Novalniversitas

"Focha da glzboracion: [Enerc gz 218 . Focha deelaboracion:  Enero do 2016

Fecha de: ncmalmcién Mo aplica { | Facha de actualizacién: Mo aplica N 7

| Pusso: Coordinador da fifusion Cufiura -— | Puesta: © Coordinadar de Imvestigari N e
Buperlor inmadinto: Rector | Superor inmiediato: Redlor 5
Area de atlscripcion: ‘Ractorla - ‘Area de adscripcion: Recoria ]

| Tipo da plara-relacion laboral - Manio Medio - Canflanea

Tipo de plaza-relaciéi iaboral  Wando Medio ” Confianza

1. Objetive G General:
Coordinar, evaluar ¥ Pramover 1os programas de nvesd Ig AGION, asi.como a vinculacisn de 1ag |

Oroanizar y coardinar las aelividades culiiralos y aristicas, @ rovés de b difsidn de 1as
diferenles manifestacionas del arla, cultura y ciencia an eerutidad universitaria y Ia
sodiedad,

2. Funciones espocificas:
Presantar al Recior g programa anual do actividates de 3 Coordinacien;

»  Coordinar Jas sctividades culturales v arlistions g2 la Universidad, con baes an s
convenlos establecidos con las institucionas académicas nacionales y extranjeras;
Cesarreliar un plan de irabajo enfocano 4 13 presenvacidn do kes actividades cuiturales |
y ditisticas de la Univorsidad;

Divilgar 2 ravés de 1os medios de comunicacion las aclividades cullwsles y artisticas
gue se rogkizan dentio ¥ fuera de la Unlversidad;

Orpanizer actividades como tallaras, conlerencias, reuniones que forlalozean el |
IgsCate, preservecion, conservaciin y enriquacinlanio de las manifestacienes
culleralas; 251 camo & publicacion de aiticulos, ensayos, Hbros, audios o paliculas;
Gestionar & nivel nacional & intorracional ks proyastss propuestos por1a Universidad
oo inslilaciones externgs, pars lograr el foraiecimionto det Intercamblo artialics y
cuftural;

Participar en |2 elaboracion de poyectos do la Coordinacidn; .
Resguardar ¢ patrimenio, Bienes v eyuipos asignades a la Coortinacian y viglar ia
utlizgeldn adecuada par parte del personsl & su cargo; ¥

Lag demnds que Ie sefialen fas disposicianes normativas aplicalrlas y la contiersfel
supeiinn jgramuicy inmediate, en 8l ambite de su compatencia.

. Lampo decisionai:
Definir |as aclividades para iwarsas manifostaciones da,l-ﬂnr_;»‘f_.’q.lh_uré'; I
. glencia y tecologia; en la comunidad universitaria y i3 socledad___ -

4, "Pusstos subordinades:

T Directes “Tndirectos
=y o = i
[ 5 Relaclones intarinstitucionalzs %
Pueslfr;{bc;;rw e Cun et ot tLe Erecusancia
Eventilal | Perkidica T P Fermaneute
Caoondinar ‘ et :"—— - |
" Wica-Bachor vesariolle  de s ‘ ‘
1 Acacdden oo, ﬂCTi\l’[dﬂdGS w][ura@é
e _.y.___@vrhstmqs__‘ :
7 i :
EoB | Bollitarglos racursos . 5
@ !ice-Rector de ! humangs,  materiales | ] ¥
. Administraciug, v finafibierss para el ;
! tdesarcllo  de  juf
i i gefividates cultmdiles
) y aristias. ) Y
| i Buentual | Perisdica | Permansnte
! -n-_l‘.lnshfmwneb y | Celebrar\\ oofiggnius ~ — " T |7 T
€ 2 | eganisios e inlefgembial” ¥ ; X
- &, | retarionsdos con | ceigboracidmg@isico v
| a’ {ac!mu‘ades culturates ff ywﬂm&l ! .
: antisticas. I
B Peril deseado

_Prepgrqcmn academi
Iicandatura, Macstria o Do Doctorado en F\reg_df. Humaridades y Artes.
Cunocimientos generalos

Felacionados con 3 cutura y 8% bellas aries
Conocimentoy especifizos

Mam[@@tarlolws ¥ ewpresionas artisticas.

7. Experiencia laboral
Puesto o area -
| Engelianza en aros an centrog cuilurales
y artisticos.

Tlempo min imo da oK perlsn cia

3 afius

adlividades de invesligacién ot el enlnma egional y estatal
___Z. Funcionss sspeciticas; -
Presentar ai Rector 2l programa anual de acividades e fa Goopdinagion,

Coordinar diversos esludlos sobre ivestigacion qua PermEiEn oplmizar los recurses
para que se conviedan oh benaflcios Mg contribuyan al desarrclle del Eslady ¢ Jdel
Fais;

Propiciar ¥ gestionar |a ayudagBitmica dehnsfiluciones u arganizaciones exima
uriversitarias dst Pais o del difranjara, Pata el desarolio de la investigacién clentllica;
Pramover, forialecer e impulSar b investigaion on los diversas I(iﬁtﬂiﬁus § Ceniros de
la Universidad que se vinctllan con las nemmdades de e reglﬁn dal Estadg—y del
Pais: |
Asesorar a profdgoras y_ aﬁludmnlas de la UniversidadPen el procasp do elaboracion
det Irabaja oo irl\f'GleﬂCIél'l Jales coma el tisefio, ejecucion ¥ \Bresentacion dol
pripechy,

Eatablacer lineas de inﬁsﬁg’éuién rauttidizciplinarias e intdfﬁis:;ip[inarias o acuerdo 3
los et fas AnSEMICE ¥ oy prayectus presentados;

ylg ar |35} Jactividadas que se dasarh:l}nn ¥ propunet recormendaciones para sw
mejurarmen‘ua continue,  welanda por' ’é} cumphrmenta de oy regiamentos vy
\pr e ieries de la inwestigacion 2rla Unmeersidadl”

= \Bxplorar ls vinculos y nexos Fecasads, para W dvutgacion, en el ambita cientifice,
e 15 proyecios activos d BO proceso quise evan a caho en la Universidad;
Oryjanlzar actvidares aca:iém;,d‘a axtracaimiculares de difusion de la investigacin, en
ambitos profesional@8% acodStliiscsAfNos a cads una de fas disciplinas extetentes
et b Untiver szt

Dotar a los Pr&lﬁs{z}'&é’ nvestigadores de informactn diil para la panticipecidn en |
£elanciasd de l.rwesngamnn gongresns, mesas redondas y clolos de confenendiag, 280
como para Ienvpntual msaraén e trabajos y resultados de |nveshgac:|én an rawstas

@ pulilic mea l.’;Dn Ura;e internacionai;
Asaap y briiidar & poya NecosaEn ¢ opertunn & lus polesores investigadores en
lelac:iéft 8 las convocatorias de programas de apoyo, certfimenes, CONcuIsos,
‘eltanciagsatiaticas y posdactorates;
Ordanizar “e impulsar of desarreln de sofividades eomo owsus, congresas, '
confﬂrcnmas SEMinarios y tallares relacionados con | manejo di mEtodes y Henicas -
del& invasligacion Gientifice;
giEenerar la sistematizacion de la informacion relevante de las diferontes actividadas y
resuitadns de nvestigacin,
Farticlpar &n |a elaboracisn do proyectos da invesligacin de la Seordinanion,
Proponer y colaborar en la elaboracion de propuettas de procedimientos, egquipos y
material que contrbuyan a la innovacion y &l mejoramients de 12 calidad do los
servicios ¥ actividades de f2 Coordinacien;
Resguardar @ patrimenla, bietes y equipos asignados 3 la Cegrdinaciin y vigilar la
utdizackdn adecuada por parta del personal 8 50 cargo; ¥
Las demes que e sefialen las dispositenes nonmatives aplicables y le contiera el
superior jerdrguive inmediato, en el ambkto de su competenciz, .

.

3. Gampo d&clsianal
s Evaluarios programas y_@_fectos de |n\rebt|gaulun

i 7"4 Puesips subordinados:
7&@6!05 T | Indirectos “Total g‘
SR ] i CE
8, Relaclones Int Inmrlnsﬁwcionalss "_' - __ .
Puestu vl area de
Yabajo Con el obJetode Frecuencia b
T T Eventual " Pericdica | Permanonte |
! vive-Rector Coerdlnar L " ox
Academico. desarrolle de |3 ‘ :
' actividades de :
i investigacion ¥ ;
5 trabsjar intagralmente ‘
3 AT ge fortateoer ias |
o ! funciones sustanlivas
* e {g Universidad,
2 |
Vice-Rettor te | Cestlanar los X
Administragit. MECNE0S  MecRsaros : ,
’ para las proyeclus de | ) . 1
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| 1 Tiweslgasien, T i T
| © 77T | Eventual Perldica | Fermanerite
' : Nrependencias ¥ | Gestienar |a fima da J i
m | Entidades e la | conventos da . ;
§ Adminisiracion  Publica | cotaboracion para el : !
2 Municipal, Estatal | infercambic sientiNen
! W | Federf,  organismos | relacionede  con I
; privados,  stiuchones | imvestigacion, ! |
académicas nacionates
y exfranjeras. '

" 6. Porfildeseado del puesto T T
' Proparacksn académica
Llcenuatura FMaestria o Dnctora.c.m £n di'e& de C;enmas Sociales § y ‘Humanidadades

Conommrentos generales

" Desarrslio de investigaciunes en ins diferentes dreas de conacimients, formulegion, gestion y
financiamiento de proyectos de investigacidn.

! CDnﬁncImlonms eepecificos

- fnnovacidn ¥ desarrolio tecnelégion, metodulogia de  invesligacion, prictica de fa |

imeesligacion cleniica, e ]

IPueslooam S
- Frofesor Investigadtr con experianca an
Lyestion y direutitn de royacios.

Tiempa minimo de experiencia |

3 afos

Cédula te Funciones ¥ Responsabilidaces

“Itfentificacion: Movalniversiias

4, Puesios subordlnndos

Directos Indirecios | Total
Tt | S eI T wer
| ) 5 RﬂiacIoneg_l.ll'lte_rlll_'lif!t.l_{f:ll]l‘fﬂies ________ e _..__.__!
1 Fugsio o dncel e Con el objeto de; Frecusancia
i . I A | )
Evaniual | Pericdica | Permancnte
| vice-Rector de | Contratar al persunaIJ = _"l'_')(—'
Adminfatracic. académicu y soliciter | | |
returans para R
realzacian de
‘ i actividades 5
T ey
§ , I academicas. | |
Apeas  Adininistrativas | Coordinar v solicitar | x
| te 13 Linivarsidad. :TRCUMSDS  paid ta - 4
realizacion @@e  las
aclividades dageintos ‘ |
& Invesligasiin. 4
|—_ T O, JEvchiual | Penbdica - Fermanents
&' | Dependencias y | Gestionar ¥ & dar i ) )
i € | Fntidades  de_glay seggimientq_:. / ] | ( " i
E |Adminéstracmr: Eitbliv: | asUnins Fefacionados | '
| Estatal y Federal, ggffesmla Universidad. ‘ ‘ |
 organlsmoes privagest N J - el

| 6. T:mwes“"ﬁ T

Praparac!dn al:ndemlca

Dicerazgo, sominizlracién de personal, d-noeﬁé:;a\e inu’éaﬂg’aoidn.
: Conocimigntas’ezpecificos

{ Manajo do proyortos y conecimisntadol sistoma By ative,

| Fecha da siabbracian: "Enero do 2018
" Focha de actuallzacion: T Moaplica
[Puesto: T VieRethorAcedémice
Supenor inmediato: Rentor
| Area de adscripion:. | Rectoria o

Tipo de plaza-refacion faboral ! Mando S.'IL-G[@.'.T C'qlnﬁﬁhlr_é_l R

ER Ohjatwo Gsnnrﬂl !
Covediar ¥ bupemrsar ia¢ aclividades para la paneackn, programadﬁn desa(rollo y

evaluacion de las funclones de dogencia & lnvesligucion, conffme a Jofestablesido en i
* neftizlivitdad universitana.

"2, Funciones ezpecificas:
+ Elaborer sl programa aiual de astividades dgllai
v Promover la interdiscipiinarisdad 2n las aclivi&fﬁdns acadeRicas y de inuastlgaﬁﬁi{ir&i

o Vingular el guehager aniversitano con o8 ’seqtores pmductwo socidl y privage;

v Supervigar la aplicacion de las normas para aJ Inqra!m promackin y pmmmnrla de
s aluennes,

«  Dupendsar que af Dcparjgmqnlo'dt‘;-.__Sur\riciug_Esmlares realice an tiempo ¥ foma el
regisiro oficial de losgflanes y programes’de estudio anteglaDireccion General da
Profesionss de 13 Sesretaria de Fousacion Piblisa, asi Gomo Aapmiadicacones
aprobadas par al t‘mfispjn Académiga;

« Coandfinar _an {gm‘ua seonjuntacon  las fraasg .Imadémlc:aa los  raglamentos,

“hstitucionales, pBra somsterlns A consideracion del

| lineamisntis v dﬂemrﬂoa
! Conpejl Atademico;

Va Ilﬂarif;; docunentds académicas que expida, u-fmalmanta 1a Universidad, conforme |
8 los mqu?s_ob estihlecidns en log planes ta estlﬂilo y & normalivicad Instilugional
aphcame. ]

) I

. ,‘J(tgmﬁar @ empo ¥ for;rﬁa lasispliciiudﬁs oo informacion que requieran instiluciones

| g¥temas a la Univeré;'_@jgd, Ggal&rme A ¥ normativided aplicable y & =8 Instrucolones
de Recharia;

v Partiipar enla elabnra::]ﬁi‘f-ﬁg\praymmns y presipuastos da la Yico-Ractoria;

» Propangr ¥ colaberar en 8 elaboracion de propuestas de procedimienlos, equipcs ¥
material gue contribuyan a la inndvadidn v ef mepramlenfn de ks caldad dy | |DS
selvicivs y actividates do la Vice-Recharia; Fr=—

«  [Resguardar of patimapio, blanes y aquipus gsignados a ia vice-Ractoria v vigilar la
wtilizacion adecuada paor parte dat parsonal g su curgo; y

.+ Las damds qua le sefalen las disposiciones normativas aplicables v fe conflera ol
| suparior Jardnuice fmedis i, et «f St de sy competencia. |

e e ——

% Campo decmnonal
+  Establecery ¥ dar solucién de asunios qua 5a susciten con fas Areas Académicas,
«  Autorizar Ins pamisos y amonestaclones del personal soademive,

| intngdiate los infermes requedidos sobro el avanco 46 los misimos;

&, Experiencia lahéral

Puasto o frpa A )
[ Profesar Yiivestigacr JEBERpo Coliplel.

T|Em|m mlnlmo de experlencm
] :m o5

CAdifif de Funciones y Responsabiidades

i Eneso de 201‘-6
Nﬁpﬁu
| Diirextor de Institule de Invosugamdn
| Vige-Recter Académigo
Vica-Redora Aallériea
“Hando Medio Confanza

'T'mn de ‘plaza relaciﬁn Iaborap

1. Thletivo General: .
(Fomentar v supervisar la ejscuclin do proyectos s nvesligasion, asesona tecrica a
camutldades utbanss y rurales @nfouadas 8 promover e desandlfo de la regldn, def Eslado y
det Pais, coordinando los recurses maletiales y humanos de tal forma gue garanticen ef buen -
funcionamienta del Instileta.

. Funclones especificas;

Elabarar &l programa anual de actividades del instulo;
Suparviar el cumplimionto, por pate de los profasores |nvestlggdores, da ks
lineamientos del Instifule para ta elaboracion de proyectas do invasligacion;

s Proponar &l dgeno de naterlales diddcices, equipos de aboralorio ¥ protatipos que
cuntibuyan & & novecin v el meleramionte de I3 calidad de los procesns de
decmncia, investigachin y fansferencia tecnoléglca:

+  Bupervizar y evaluar 3 ejgcusion ¥ resultads de los proyectus de investigacion e el

area de egpecialidad del Insbluto, asi como efaborar y presentar a 6u supesior

«

o« Diseiar estrategias para @ pressntacion y divulgacion de los resultades de las
; investigaciones en foros, reuniones, congresas, revistas ¥ la hosqueda de fuentes
: axternas de financiamiento;

| »  Padivlpar con & Coordinaciin de Promaclon del Desannlio, en la elaboracisn do |

: proyecias ¥ asasorla téonlca o comunidades ruralas y uibanas; i

» Froponer 2 su superior inmediate &l pafil tequeride del peraanal academico &n
materia de investigacion con la finatidad de realizer o contratacidn del per‘snnal ]
adecuada pard ef buen funionamiento dal Instule;

v Atencler s soliclifes de informacidn de inslituciones externas, conforme a 1@
nanmatlvidad aplicable y a tas indicacicnes de su superior jeranguico;

»  Participar en |8 elaberadion de proyectos del sliblo;

»  Peroponar y colaborar en |3 claborscidn de propuestas de procedimientos, enuipos y
material que coniribuyan & la imovacitn y 8 mejormmisnte de la calldod de los
servicios y actividades del Insilluta;

« Resquardar el patwfnonio, blenes y equipnd asignados @ Instiule ¥ viglar la
utillzaridtn adecuada gor parfa del personal @ su cargo;y

»  Las tdemas que e sefalen las disposiclongs nonnalivas aplcablas ¥ le confiera &

suprriar jerdrqulco nmedlato, en el mbilo de su competenicia. 1
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3. Campo decisional: | i i -

Yigilar = aplicachin do ks medldas reglamentaras pars ef estriclo eumplmbanio de |

T AR e —— ! achyidades, horarios y programas académicos que coreepandan a la camara,
+ Defini lox mecanisinas necesalivs para ef seguimiento lécnica da Tos proyedioe y ! w  Parlicipar en la elshorscion de Proyecos y presupuestos pard la caners;
actividades del insfituto. ! ; :
S S 5 R - — + Proponer eslraledias para shaty la deserclén escolar, reforzar la formackin
: e —_— Py —— - académica & ingrementar la rmaliioula;
4. B i : g _
: _.wq‘f_ - ¢ - | »  Proponar J2 evaluacion y revision del plan de estudios de la carrera y prezenlar ame
e N | . _ Indirectos ; Total ! la Comision de Planes y Programas de Cstudio los resulladus de dicha evaluacion;
e ¢ I e .0 Eo; + Atendar las recomendsciones aprobadas por k3 Comision de Planos y Programas do
= i S e T Estudlo;
5 [Relaciones intarinstituclonales . J— v Informar a los profesores gue fungirdn como Sinogalks en los  exdmenss
Puesto o drearde | L CIbJE:ID do: Eratrioiicly profosianales, previo acuerde con su superior inmediaty; |
,_1'“_9E?J°,__ 1 —— +  Froponed g partil reguerigde para fuluras coniralaciones ael personal dooente, pard Ia
Eventual J Periddica | Permancnte impartician de clases an lag cameras;
Rl i | v Aplicar los instrumentos para evafuar ef desempehiog % los fataseres adscrins & la
Vfice Rectoria de | Solicktar los | | i Jetatura y presentar un inforree sobre (06 mﬁulladnanblenldos
| Adrninistracian, MEGUrsySTinARCierns, | | | s+ Difundlr y vigilar que sl personal académico adst;‘nto 2l Jefatura particips en IUE-|
! tumiands ¥ malerales | : GUrGos ¢ @ actuallzacitn;
necesatos, pam la ' | +« Colaborar en la formuiacion y apticaciin da nermas riteiad™ lineamientas para &l
realizacian de  [os i ; ! Lk JH[F"PN(}dP eslimurlas ai Earsonalacadémm{: s o e e o
proyectts aprubados. | ; «  Particlpar en ta e labdratitn de provectosGeda Jefatisd® -

5 % i « Alaader las soliciiudes de iniomEgidn dedinstidelones exlernss, conforme a I3

& | Goordinacian de | Supervisar proyactos I riormitividad splicable y 3 ladffdicaciongs do SWELparior jardulos;

g : Promotion del ¥ brindar asesoria a | + Resguardar & patimoniof bienes y edllipos asignados & |dsfalura ¥ wigilar la

| esaroll, cnrm::]:tia_des g l3" ! utilizacién adecuada por pafle det parsonal 2 sy carge:y
| ?Sgif:.n ai;né:m‘; EI| +  Las demds que legsefinlenyie disposifionss normativas aplicablosgle confiara &l
 EREILY o | Suparipr |erdrduigh mmedlaio eElAiThite de su Gompa::’(encm N
; Y G \
Colaborar B S 3 Campo__d_e;ip_rlllj_ fi I
3 IP-IH&_EI M?Uéﬂiicas ¥ | proyects e +  Designat o Jos pmfeso:es 'pa.ra I3 staboracion, aplicadion Wovaluacion do ‘OxAMENES |
; Admiistrativas de 3, investigacian ¥ | | | exiragrdinarios y especiles. L _
| Unieareldad, académicns. :
AE | Eveniudi - Perlddica’| Permananta” &

S e T SONE ol .
| Dependanciasy Realizar poyectos o | ®o i N VWV 14 -,i
w ; Entidadas de la | estudias vy participsr [ . ' . ,

g, Administracion  Pidblica | en Buentng "5 Relacicnes |ntarms'tltuciml ]

d | Egtatal v Faderal, v | acadSmicos ¥ " Pusste ' T ey

i yi dreafile ;
@ organismos privados. . convotatorias i | vahaig Com :ﬂabysto de: Fracuencia

i s o o | : - -
| SISO il ! Cystilual | Perisdica | Permanenis
: investigacitn, ‘ :
! ; Comunidades wrbanas b ! ¢ Al

¥ ruales. “Thar  seguimiento '3 | N | ] VID@_.REG':MT:.’ - SDlI[:I[EII’l i Thenigos A
proyectos. ; gimipigiracion. iacesanas. perE i
| ; . realizacion  de g
- - T | proyecios apiobadas. | :

8. Perfll deseado del pussto _ Y & ! | i |
'Preparac i6n acadéntice . ke i i '
“Licenciatura, Masstria o Mhoctarachi N dreq atin, T | Argas Academicas v | Cowrdinar las | | | % i
| Conoclmlentus generales Arministrativas  de la ' actividades | i o
Farmacidn de equipos mulidisciplinartos y d&jx_:ulabm‘agrlfm “gestipn do rocursos hufanos y Universidad, acaddmicas y  da ‘ : i
admsmswar@_p_lqn_@:ﬁc_w_n ¥ gestion d& proyecips, | | | inwvestigacion. ! i | :
Conocimientos especificos. D g S5 B T © 7 77T 7| Peenwal | Feritdica | | Permanents
Desarmlio de pr{:yectﬁs ymﬁtndo[ﬂ |q41_e a |nvis_tlg:'_jﬁdn Inetifuciones prblicas y - Promorionar i3 oferta P '|

g R & D et . privadas de educacion | educstiva. : PX [ ‘

Experiencialation i media superior. 5 ; |
| Puezto o &rea - | TIBmpD mimmo de axp.erle:&zm ! | |
Profeser Invesligador da Lgfnpo oompletct 5 affos . L __L -
'*;cétf%mmnuiones ¥ Respaff€ctiiiades G Peflideseadadelpwsio T T
Fraparacifin académica =]

I
Idennﬁcamdn NUvaUnIuarsi!a»s
fecha de niahchldn

Faifin e.acmal |zacﬁn

Suesto: _ T
SupsHor m . 2 Wine-Reckgr Académm
Arod di atiséripeisn: V;ce-Recfsr:a Acadannica .

TLienaatira, Massira o Doclorado ea drea afin,

Conoclm:entas gena-rares :

Uacensia & investinacion, addrmin |3trat.|un de requrats humanos ¥ Flderazgo

‘Conocimientos espacificos

Conagimienio del skelens educative,

. Tipe deplRza-relacicn labafal ﬁ]l‘lﬂ’ﬂ M,';id:o Cunfanzd_ R

¥. Expetiencis laboral

1. Dhjalivu General:
Coordiner Jas actividades dooentbg, con la finalidad de mpormndr una au@cuadd

Puesto o drea | Tiempo minimo de experiencia
Profesor lnvesiigador do lismpo complsto :

och la Universidad y haber ejercido ¥

1afin

preparackin académbca & los atumngs, observando lus criterios de calidad esiablecidos por la
Hanorsidad,

reatizado actividades de investigackon en
&l Areq de su especizlidad.

2 Funmones aapecmc:aa

“Elaborar el programia an ual de actividades ds ta ,Jefalura
Preparar ¢on & Departamentn de  Servidios Escuiares todas las actividades !
COTESPONTINIEs 3 & Promacin da fa canera;

Fevisar y eveluar anualmente los programes de estudio de la carrers, asi como
elghorar y presentar 8 133 instancias correspondientes, infurme de recomendaciones
pard la gcluallzaclon de os mismas;

Elaborar ¥ aclualizar el examen de seleccion en (35 are3s gue comespondan 2 fa
carers,

2

Identificacion: MaovaUniversitas

_Tipo de plaza-reiacion laboral

Cédula de Funciones y -R_eéﬁﬁh_séﬁﬁ;d;a N

=

, Facha de claboracidn: " [Enerede 2018

; Fecha ds actualizacion: i Noapica T 0
{ Puesto: " 77T Jofe do la Divisitn de Estudivs e F‘ostgrado
“Buperior inmediato: ViceRoctor Académict t T

_Area do adscripeidn; wice-Reriaris Bradanica =

) | rf@r:du Wedia - Cenfiznza .
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1. Objetlve Ganerai;
Planrar, imreﬁaaci_éh
corespendigntes a 12 Dlvision de Estudios de Posigrado y con alle, proparclonar ung
_Preparacion acadsmica gue ol:-sq_erve lc_)s_ criterius de_Eliy_ad establecidos por |3 Universidad.

coordinar y supervisar las  acliidades | Académicas y de

Funclones sspecificas.; T
+ FElabarar el programa anual de actividades da la DivlskSn;
s Apllear los instrumenlos para evaluar el desermpeto de lus profesores adscorilos a la
Diivjsién y presantar un Injorme scbra bes resullados ablenios; :
Calaborar en bz fermulzcitn y aplicacidn de normas, critedss o linsamientos para el
otorgamiento de estimulos 2l persondl academico;
s Migilar 12 aplicacién da medides reglamentarias parg cf estricto cumpliviente da
actividades, harardos y programas acaddmicos que correspondan a la Divislan,
+  Vigilar ¢ cumplimlente de las normes opecativas, el ngreso v permanencia de los
| alumnds &n &l programa;
5 « Aprobar la asignacién dol tutor principal de cada alumno ¥ del comlig de tutores, d&
actardn con lo qua eslablecen las normas operativas respectivas;

»  Aprabar 13 incorporEcion de nuevos tlores v ackalizar pericdichimente ta lista de
Rutores gereditadns en el programa;

= Proponer y asequrer laz solicitudes de cambio de tuler principal, comitg de tutores o
jurade de examen de grads; '

«  Proponer con la Viee-Rectoria Académica ba asighacidn del jurade pars examen do
g9, A propuasta del comltd de Wutores rospective;

+  Asignar los cursos delos Programes AssdSimives 4 los profesores investigadores;

» PFarticlpar an la revislin del curflculum vitae de los aspiranies a profesores
investlgadores para imparic materias an la Divisién;

« Proponcr 13 evaluacion y revistin de los plenes v programas e estudios de la
Divigitn y presentar ante la Comistén de Planes y Programas de Fsiudio los
resultadus 4@ dicha evaluadion,

» Establecer las comisiones que cunsidera convenientes para el buen funcionamlanto
de log Programas Académises de Peslgrado:

+  Promover eoliciiudes de zpoyo financiera para los Programas Académicos de
Posigrado,

_»_ Parficipar en ta elalmrdcum e proyaclnsypr\esupup-;tns parafa Divigion;,
] v Propuner y colaborar sn la slaboraclin de materiales didacticos, e equ:pos ds
i labaratonos y protlpos que oonfribuyan a la innovaclin y &b nejorainients de la.
calidad de los servicing que proparciona la Divisidn;
» Atender las solicitudes de informacksn de Instltlmnnes sxlernas, cenforme a
| normatfvidad aplicable y a las indicacionas da Gy supetiar fgrarguice,
»  Resguardar al patimonic, Henes ¥ equipts asignados @ la Divisicn y vigilar la

I',a_fi:

i utilizacién adecuada por parie del persanal a vu carga; y
Las demas que Ie zenafen las disposiciones normativas aplicabies y le conflerg) el
__superior jerarquice inmediate, on el ambile 4o su compatencls,

i Eampo décietonal ~g
« Noaplica, 4 " -

4 “Pusstos subo:rdln a.dus

i Dlrar.lus \ " Indirectos ¢
o B R S R Tl
5. Relaciones inferinstitucionales
Pucst?r:;:];rca do | Can al th?t.g da’ Fracusntia (
‘Buentual - Periddica | Paimanenta
Wice-Restaria de Sn!i'ti’IIéI ios recursas *
Adiminlsracian, nacssahos para’ iz
_ | roalizacior de ios ] e
| §¢| proyecles aprobados, | ) |
g : :
@ s
L m _a | Cooplifior las 2
: Aress itaginmieas v 'aethidades i i
i i Adminigirativas  da\la | académicas  yglue | x |
Uni*..re‘rﬂdad. investigeldn, - H
e N [ Elerua] | Parbiic | Pérmanenta
Instituslenas pdblicas y - Parlicipary en i

privadas de educacin | PrugIRmes dedpoyoy | ; | x
 medid Euperior. i'taniss conydratorias. | :

| salimpn

N I | R W

"B, Perfil deseado dei p SRR i opa :
; Preparaclén académica . |

moencna'hud. I\.laestrla a Docmradu Ll area ann o

I Conocimientos genera!as
i Docencia & In\reahgaclén auem |r:|blra(:|urr U recursos humanos ¥ liderazgo.

- Conacimientos especificos
Disefic de métodos 0 sistemas de z-prendizajo ! "

oo Expsrlon[:la Iaboral -
“Pleste ¢ drea T T T Tlempe minime de experiencla :
Frofesor investigador de tiempo complato - I

jen 1 Universidad y haber ejercide y,

: reglizado actividades de investigacion en -
£l drea de su especisided. ! i !

1 ano

Cedila s Fundues v Riespar=ab licaas

Idfantifezecion: Mevallrivers tas

Fetlia de vialioracitn : " Cneoce iz st
Frdm do scilaltragion: T 7T THoepa © ==
Pucstn: T TlalTe ool Comia da Wicmas P

—_—— - S b

T ik Reokan r‘-l..mf'lrrl;n
e Faotin Anpdimica
_ MEcn Madky - Conlis,

Huperior inmediate;
srap da adsrpeldn]
: T e pluza-reduc ion faborar

B D'.IleI'\l’L‘- Gerueral.

'-’.,nm:lmr ¥ &JFGNI&HF e aclhvidades que |.w'_|||||h.1|| desirmlir o Ing ulumnes |.-'|s
haailidixles recrsiras poma ¢ ARANOTINR 8 KIGNEE Eran] ook
el bt i ol ot bl g . 2t T S

= rapn:lih:.'ls

0 EabOI'GI' wl plodraine Enual da slividades ol Jl:r.l.ul.s.
v Galqnar g oa prolesares hvealkyadose loa Ir.'ll-ulruk_}J,E e ydRieias, asi conw e
arlivingues wavicuines de ok esledianics, I
v Desigram S e Jnfaeives pacs 15 Blabpr-:mu'l ..f.lhc-'!ulxl ¥ L-vuln.*r.url alt E Ay
o linzn s

v Irdeshiar ¢ Feinsis boiv e ) Dl slividixles ¢ sorsicos que uhece b,
fil= R :
Farripin v ks danaad el pncyrailigsy r.rr_d'up AERaR R In sakihe;
inueslipen ¢ waboim |"|&I.E||‘bh!$ dlﬂ..ﬂ:hﬂl:*& Y Teacaliban 2| .+l1¢1r(.l|.:qu d: s iddiarnuy
e
*  Propae ke pin E[ ..1'|..||.1'-1_|.Iu|1|"|'|u A,

PAZUNEREIN Y CugiRazaskingial;: L fin-
= afardic y wigikufr esho e compEEri s de bircdii@ o cgkimenBE s dis las Jeses g
S Cargo,
Freponrr a3l I|'|'1"1;,,u:.arl -1rn:'n"r rena fidures
chases ok M 33l o jenss,
Alandar las 20d0hdes 88 Inemisdon. corferma a B nommsterad splicak a2 las
! "r|[:|c:_|r|r.r|ﬂ: o su SR Ui
I wocdesinpllar solivedsdes doe peifessaran @ ormaskébn pedagoqlca ¢
-'jlujarjr'| ﬁr‘ 05 pnEans i | '[.I. LAciham;
o Lmtar 4|uc' Vs wins sy o ulfigaac afecumds gl elLp o eoNTE0E |
dhideto: ﬁ}é 171 Al dr A AnesiRy 1kl I"{l,u ..w:t'u:- der Idikne s,

A |:|ghl:\r|r bu maikazin e ducerneilge, gae Slier e suldidades wnsaralsias, |
SaERmEAE do 1o oAl nans ¥ redREnan e Iss anicobe santifices esaihs por
Bl dwesiadoreg da 13 LlrI'."Eh'S-;fBJJ
Fazquarar &l paujn'!:nh, Bores y _g'j‘ulpu. asggradas a la Jdetaare oy ovigile
uliltz6e: Or adecuads por patsdi REFSJJHFF 9 %20 BRI,

I w||t||'[1uyxf’|., b j

mﬁ’fraf.q'qu'lr':- mire k\ irqizrirdt e

R HTET (T

k‘ID-CII—r-:IHI'E FURCCICEARS O COrTIRGr & Je i rll'.rm.u.ll W el rejcsEnienls de |
alinad di ks mergrd e Jua EOLAEE0 s 8l Canho Je T ¥
Lt il L= b2 seiliakeles cspasicianos neNNshae SEpllcekles v M COr s o
_tilsireni oA o InEEate, &1 6l Amilbo Je B canpeleosia.

I 'Qﬁ.ﬁlpu'-tﬁ'mil;r.i@ 5 s

4. PJ.IEui.tlu auhl:thlmtlkns

dpova or Ka lréinkas .
arrninlsirss yins, !

£21.)

“Diraclas | Irmfiracbors 1 ‘Tatar =
= | — _”T_"”_ 2
e Ealacionns Inicrinstiticiona ks -
2 2 s e
l USElEWESTERW. o nve abjelt de. TAssnE-cie
|:abaaja i
. 1 Eweraua’ 3"||u|.|l...| F'L1 r||..|'||.|||.r_'
| s WitE-=aritTa de Lowrdirar (LN A
1 Adin i avisin, ; dutividixles [N
1 ' reguitanAn apea | |
ER arminish e, k i
ER I
a | onmnar 13
LS THE T sy | e bidases
Adeninlairatleas o Ja [ scadbancaz v AR 3
I vrsaraian MR,
I e O 'l' | bvartmar Parksca  Pamieaais
| |
- Dkfatg Muacknel  deo Sen CEMesa e 0s " ' |
£ igrackin. ; canddakos 3 archaser i
on oFARE MERCSALD Y : ‘
I |

&, Partil drsearic ard puesio
SweparaciGn .u:adLr'l'lil:a i
1 mn{:.—'rll,,h = kAl r" e b nIG e s A ; J'I:- IlJul K,

TRt irn mnics gennralog
Langua Mekarra ol 1Hinma raeranjom. det |
Coiacim i=ntoa =speciticos

. Peusibanaias won Le cnsl

T T Experiwncla Isbural : o F |
Tuaato v'ama Tiwll (1 im0 de experiencis

Frofesar wselypdiar du Sampo Supas ] | o I
de idionsae cxhamgsce. H




14 SEGUNDA SECCION

SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2016

Céduta de Funcienes y Responsabilidades

[Tdentficacién: Novalniversitss g ST 1
Facha de elanoracidn: T Enard dagme " -

I Fetha dé aciualizacion: Noapllea =~ -
}.Epe‘_sto. ) — Jefis del Eartar@nt_o_{fa oy _ E
I'Superior inmediata: [ Wiwe- Rector Académico -
[_Ars—a deadschpelon: | vioeRecioria Acadsiica T T :
| Tipa de plaza-relacion laboral taanao Medio - Confianza N

1. Objétivo Ganéral —
UI Jﬂnlw y supervisar todss las actividades refacionadas con el reglslro dal " higiusiai
| académico de ios alumngs, asi cemo plangar todas aguellas aclividades orienfadas a

nromovar a la Linivarsidad a nivel ragional, estatal y nacional,

S RS e e

oaenis Senracsy 1

2. Funclones sspecHicas;

T Blsborar et pfu_g;rama anual de actividades del Departamanto; T

» Analizar con las Jefaturas de Carrara y la Dluisidn e ESMGs de Poslgradu, los

materigies infermativos da las carreras gue !a Universidad ofrace;

LsHundlr a lravés de jos diversos medios de comunicasion la oferte educativa de la

! Universidad; |

= Pyaparar en conunic con kB Wice Rectoria Academica 18 calshdarizacidn 4o las !
actividades mscolares;

s+ Imegrar y actualizar la matricula escelar de |a Univarsidad.

»  Bealizar g tramiles ante gl nstiole Mexicane del Segur Seclal (IMES5). respacta al
alta o baya de b3 alumngs 4l 2eguro facultative dal régimen del Sagura Sacial;

« Wigilar el registre det contral de asistencia frente & grups ¥ ded cumplitmients de
horaries det personal aeadéming en fa imparticion de les deses;

»  Elaborar el reporto monsial de incidencias del personal académice ¥ lumarle a la
Yice-Rectoria de Administracion.

«  Vigilar nue e disponga e tismpo y forma, oel equipe necesania pard 1a reallzackin da
Ias autlvidades docantes,

+ Gesfionar ante 135 instancias correspondisntes, &n coordinacidn oon la Vice-reclora
Acagéntica, ef ragisiro oficlal de ks planes y programas de estudio, asi como de
modificacionas aprobaas por la Cemisién de Planes y Programes de Estudi;

+  Recibir y votejar los doonnenias properclonados por [os asplrantes y alum
lhevay acabo su inscripoion en la Universidad, asi como integrar ¥ resguar

axpagicnies respoctivas ;.

»  Revisar la seleosion e inscripsion de |os aspirantes 2 la Umversadad

»  Difundir entre log asludlantﬁs ks reglamanfos £ demas arde

ostudiznies cuyo coste oele reglamentade Institucior
» ‘igilar el cemplimiente de los alumnes en aclvi
bihlioteca, actividades deportivas, entre otras;

reccion Ganepal de Profosionos da fa
& EXpeinhies |
O [ara su I

Gecretaria de Ldu
insfitucionzles y
actualizcidn;

#labaracitn de propuastas de pmcedlmmnlas 8quipos ¥
Iz innowacion y el m&joramienta de la calidad de Iosl

Proponer y eolapors
matarlal gue contribuy
SEMCIDS ¥ Attividades del
+ Resguardar e patrimarme, Henas y equipos asignados al Deparamente y wigilar la
ulllizacken adecuads por parta dol parsonal a su cargo; ¥
v Las demds gue le sefalen las dispostcionss normafivas aplicables v le confiera E”
sliperion jerérquleo Inmediala, en o mbito de su competancia. |
3. Campo decisional, T T T ) |
‘s Nogpliem -

[ 4 Pucstos subordinades: ~
Directos | indirectos :
i 5 . :
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Codula de Functonag y Responsabilidades

[dentificacion: Moval nwer&rtas

Fecha e elaboracion: . __ [ Enaro de 2016 M . ' |
| Fecha da actualizacién: o dpliui R
Buesto; Jafe de Bitiotecs = i
Supariorinmediato: .'\E_R-éét_oi:mademir}u = N . ?
| Area do adscripclon: viee-Rectorla Académiea |

Tpe de plaza-refacion faboral | Mando Medio - Confianza

1. Chjgtive General, ; R ey
| Coordinar ¥ Buperviaar los (05 SEMiGDs L que rfree 1y Biblioteta 4 1 Gomundad u universtaria, asi
come difund la cokeccion bibliogrifica y hamemgrafica, omanizada y sletematizada pera
safisfacer ampliamenie las necesidades de informacidn e myasligacidn y coadyuvar en las
. tareas sustertivas de la Universidad.

" 73 Funciones especificas:

. "« Elhorarel m‘ograha'aﬁljal do actividades de 1. Je'f'a_ldr? T

:' v Astuslizary preservar &l acervo disponitle pam ins fines scudemicos de fs uslErias;

S Vigilar el adecuado funcienamiertu del sistema sufomatizade de 13 biblioteca, asi -
umo vertficar [ actualizacion penmanents de us catalegos; :

o Aondar 23 solicitudes de maleriales hemerobibliogrfices, decumanial y audiovisual
de Ios usuarivs y tramiter su adquisicion; '

v Difundir a la comunldad unlversitaria o3 senvigios que proporcliona 1a bibflaloea y ai
goonio disponible;

v (umplic s vonvenies con organiainos, bhbliolscas nasionales y extranjeras, que
apoyan y diverslliquen ks sendclos bibllotecarios de la Unlversidad,

& [Difundir y hacer cumgir € reglamenta de 1a binlioteca,

o Implerientar noras Internacionales v criterios académicos comvenizntos 'ﬁt; a
planiflcacian y an 1a prostacidn do los sanvicios bibliolecarias; 3

« [mplemeniar los mecanismos parg mejoral (03 serviiog que se pnastah L Ia‘*
hibliutess;

» dnformar @ los usuarios dol uso adecuade de los sepdcios t:gjhh“éteuarin's. pEra |
fomentar y fortatecer &l estudia, | invesligaiin, 4 re_c_u;iérai}i@n--ﬂé i orpion v 1a
cultura en general; ' 1

= Clasificar, arganlzar y proservar el acene bbliografico }:mmedad de 1a Umveruddd

v Vigiker los ingresos g donacionss y materiglBeygcian atlyuiridoe, para evicar ingigsar

al seerva malerlales en mal eslado o gan rissgo, de| cOftagio por azporas, caft ohjsto
de presarvarias;

-

«  Rechpiter aoervos aconies coflps planas )rprég'ramas g studio de la Unweraldad;

v Mender fas soliciudes deginforatin dafinstituciones externas, conforme a I
nortmatividad aplcablé’y a 13s indicaciones da su supeur ﬁer:&rqmm, Dtlnju[ﬂdi‘l‘leﬁle [
tioh g Unisdad e E i

+ Participar enlg elai}orapiﬁn e pEgvoctos v prasupueﬁqa i 1a J;;thula

= Propang ',rmlahor,_ en {8 Blahuracion de prmmetdas de muned:mmmus Equipos ¥
mataridl qus coninbttsran a kg Innovaclin Y BI memf&fﬁfenw dé 15 celidad de fos
SENIGIUE\_I aﬂtwrdadé’s de 13 biblioteca; '

o FiosardzriaiRirimanin, benes( emuipas SSMR0s & 17 Jefatua ¥ vigilas I-a
ulrhzacw‘}n adociada por parte del pafanal 26 Sl v

a a5 dE‘FhHB fue & sefialen Jas dlspoh]mmes normialivas aplicabies y le confiera el

. $upmr‘ jerdrguice. lrrrrmme | é[nbiw & Bl Gornpetenciy.

Campo decigiona. e

Definir el sistema de ordenamisnto que “tadiz J2 urgamzamdn localizacion ;r
gonservaddn del acerva de |a biblivleca,

et 4 PHBStOS SUI}OI‘dII’IﬂdDS BT A A e T __.l___.____-l_.f—l‘
| Directes [ Mndirectes ' Tewl
1 | 0 | 1 |

5. Refaclones interinstituclonales |

| Pumeyoasd | e
_L._'@??E ot

Con el objato de: Frecuencia

BN oA

— T e
| | Eventual Pommm“m‘
Vice-Reulnrk de | Coordinar las X |

Administ‘acmn_ activideues que | ) ‘

— | redliensn ARYD ; |
| ] | adrinisirative. : i ‘
| @ ;feas Académicas y ' - -

* ! pdministrstivas de A Coarglnar y solicilar | % |
| , Universidarl, 'recarsos  para a .
! = realizacion de  las |
| | golividades o & | l
| | Jefalua. :

Q Blofigtecas  nacionales | Colaboratidn !

% | y eutranjeras. acoeso @ hibiliecas | | L

8 ! vittales. :

f BV A

A

i B Porfll desosdo dal fudste

'Preparacion académice

Licenciatura en Bibilolecolagia, Bibiiffeconumiss en ABa do Ciencias de i Infarmacian o
| Ciencias de la DDCL!.ITIEn‘tECIOI‘l |
Conocimientos gq ganaralss B Ny A i

Administracién da racurcogllBlooranes, idomdeyo, relacmnes instituciorglesdrarchivo.
Conoclmientos espacificos 4
1 Cragificacion de librogy &Dﬂwar‘e parﬁ aulomatizacidn da h|b‘i|niecas mane’p ‘adecuado do

i teshicas adninisiralivas ¥ Tiablidagdn # mangjo de acérvo hiniegafico.

D R o A |

} S e = 'I'_fmnpﬂ m.meﬁencm

Enca'rgadﬂ o retpﬁnsable e bblnoteuas'r' W »afos

SEAITEN.  wopney AR e et

LpibIEEs 0 priva dr:s

Gésula 08 Bursiones  Responsabilldades

" Identificacion Mova "}.Elﬁéﬁ :

Fecna_u'ﬁlibé'racr ~ T MEnerode 018 . _.

Fecha de acluahﬁm—__ .N"D élphca - S SR

Fuésts T Kefadel Depariamenta de Mulimeeios gl

Supermrinms&iaur | TVice Redar dcademica i o
| Argagdo dsm‘”‘:m“ Vioe-Reclorjz Academica

Ma ndn Medlo ‘Gonfianza

1-réla Beion Iahoral

L1 Ohlguvo General:
Dﬂharrbﬂél las actividadés que permitan €l comacts funcionamiants del models tale
presanmal de i3 Universidad; promoviends @ sficencia en ta ulizacion da los recursos;
lhumaﬂos y raterialas con los qua cuenta s Departamento, 4l tiempo que eslablece Ios
Yenlaces v protedimicntos para aldliar izs demas dreas do bz instituciin o dopoandanckas que
| asilo requxemn

2. Funciones especificas:

a  Mormary d_li"a_m'rﬁs_a'i:ﬁd_éﬁgé' de lransm;slon grabac:ﬁn '; ed}cmn da clazns.

v Coordingr y supervisar fa planescion, programacién ¥ desarralio de los dclos de
imparticién 4o clases, apegandose ¢ fos ciclos escolares anualas aprobados por @l
Consajo Académics.

»  Coordinar y diright 8 elaboracion de materizles didaclicos, promoclanales, instiucionales,
ate. y Havar controf da Ins mismes, '

g Supendsar en coordinacidn con el deparfamento da red ol servicio de mantenimiento de
lus eouipos de tele-presencia ¥ s equlpus oe red vertficandd constantemente fa
comunicaclsn entre 0w diferenlas campus.

s Fownar los lingamientos 8 sequir por pare de los profesores-investigadores para. ia |

 elaborecion de sus mekenales audémicos y supervisar 2l disefto de ok formatos para da
presenaclin dg diches materiales,

.»  Reydsar medianta el aula virual fos materales generados por parle de los pmfesnles
investigadores con la finalided de verificar que cimplan con los  Ihoamisnios

| establecidos. asi come con s requarmlantos minimos para su dptima visuafizacion
antes de comenzar fa grabzcion yio ransmision. |

“s  Bupervigar lag geabaciones y ransmisiones restizadus en fas inslalaclanes unlversitarias,
pon et fin de seleccionar el malenal para archlvo.

«  Coardingr ¥ supervisar [9s actividedes del personal edsorilo al Departamenta,

1 Realizar tndas aquelas ackividades qua sean necesarias para el febide cumplimiento de .
sUs funcignos. l

s Las demés funcienes que gsigne su jefe inmediate U obime qutorldsdes suparigres da
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_ mcuerdo a lo estiputads can ia nermatividad dniversiaria en & SMBGo d% sy ompetanaia, | Cedula de Fungiones y Respunsabifidades
[ 3. Campo decislonal.” - -« = —————— |Tdantficactén: NovaUnwerstas ~— " | -
"+ Eighoratin de propuestas ¥ estategiss encaminadas a la gestion de recursos | | oona g8 Elaboracion: R _l_E'.".'?f’.__qa_%Dm . . T
. humangs ¥ prasupuestales del Departamento. L Fecha do actualizacisn: | Mo upliva o {
A Rapstaaavhon P R —_— Puasio: =T \-"'BCE! Rector de Admmisirach‘m
| 4 Puestoss suhordlnados ’ - T J Superiur inmediato; | Rectar T
Directos’ o Indirectos T Tow T Area de agscripcifa: fectuia T
- 3 T T T g 4o rm————— | Tpode plaza-relaclon laboral ! Mando Superior - Conflanza T C T T T T

 Relaciones lrlterlnstrtuclanales T f 3 1. Objetivo General:
| Puesto yio drea e | T T T om o Dirigir, enordinar y Supervisar la adminisiFacion de Yos revurdos humancs, materiaios y
irabajo Toriplobitie g, . Freuencia | | financicras, asf camo Ia prestacion de servicion generales qug ecesarios, conforme &
oo T Eventual [ Perigdioa | Parmanente i las normas y procedimienios estabiecidos en la legislacid z, para el gesarrollu
| N | adecuadu de las funciones insfitucionales. o
| Vice-Rectoria Apoyar con A | i
. Agadbmica generrtaclun_ 4 der oy _Z_Funciones especiicas: - T
;ﬁzn:;; STREIT I « Elaborar el programa anual de actividades de la Vice-Rectorar —
. | i i e Cuordinar el disafio, |r|5lm‘umenlaf:|0n it | d=l zistema de infarmacion
[  Vice_Rectoria | Organizar y aulorizar ‘ | gu@i preved los datos, ifres e indkades ctualizados sebre fa difuacion
Arhministrativa : planes de frabajo de % ! e la a;imlnlstraclén unhrersita N
: |as draus. i« Supesvisar el Sumecto maié gl confonme A |8 normatiidad
! : . : Aplicatls vigenle:
| Dapartamsnto e Dasarrollar  matoriat | | = Coordinar _Ias actividados \de 5 T Tl A |
Senvirins Escolaras da  promacion vl i Col : N
: control cscolar. . X | ¢ ty |3 situation |
- | i ! ad ¥ los crilaries
7 Departamento de Req | Coordinar las | Msancias 1.
E aclividades mpeiointas;
] arademiat e | ! : ¥ Fidsicomisns en ol
requiaran dol usa do | ! I
{a plaiaforma de rod. ‘ umendaciones o sugerencias de los conias
i Repartar ¥ dar anual do sdouisiciones y del :
! g:ﬁ:f;:ﬂ;?a?;les l seguimiente & fas upueste anual olorgado;
i soliitutes e | & procadimiantos institucionalios de
: | gampras, salidas o 1 resguardo dao los bienes, materales ¥
; | reporte do fallas. : s y Admiristrativas;
ric del patimonic universifario, a3 como
: " Departamenio de - Supervisar y gestionar | criterios y MECAnismos para su resguardo, |
! | Reeuraos HUManos las  autividades  del! i i
1 ) | persanai teli J ¥ af Depanamento de Prayagios, Gonstcclén y |
deparzmenty, cbras para &l cregimlento, ampliackn o rehabllitacin |
4 la-normalividad vigente, 5
——— : —_—— = da las critanies pror:edlmuamoh ara la eormbatacion del
Biblitesa | Aulllfdl’ CU” desarmllo x u |3 normatividad rnstlrumnnﬁi ¥y en eslrrcfo apego a la laglsaclén
e soflware de : !
‘ gestion y contral dal " ‘ ry supemsar el funcionamiente de la Libreria Unlvorsitara;
law Areas Académicas y Administratives 1as accionss da plangaciin de
ACErvD. | ake Institucianal
- T Hennunants | come representante legal do la Universidad da acuerde con Ins pol:lene'a
— Jados por &l Recior;
T N clyiayar a la ravisidn, formalizackin ¢ acluali-ackin de s decumentos r10|'lI'IEIlI\|'Ob
Liniversidades Aurdliar fue ragulan la grganizaciéén y funclanamienta sty cional en al &mbite administrativo;
* perlensatentas 4l dasamlln s Fungir come Secrelario del Comilé Teohice en ayuellos Fideicomisos en los que ta |
h ionta Universidad sea benefiviario o pans;
m ETEMIAMAS, a  [ungir come Secretanio del Consejo Académice y cumplic con afleianci y opariunidad
- con las atribuciones y obligaciones gue e cenfiere, en asie carge. el reglamento
g respectivo;
Fersonas de la ; »  Afendor las solictudes do informacion que saqularan Instiuciones cxlemas a |a
% Lomunidad i Universidad, conrforma a la normatividad aplicable y a 13s instrucciones dol Rector; v
v Las demds oue le sefalen 188 disposiclones nonnutivas aplicables v le confiera el
Superion jerdrguicd inmediate, an gl Smblo de sy oo petenea.
3. Campe decisional:
Autorizar transferencias bancar 3 para pagos de sHlanos, proveedorss, elo, [
Flrmar chaques a cargo dal presupuasto unlversilanio.

Determinar fechas para reuniones da Cemilé, Comisienes y Fideicomisos,
Auctarfaar compras de malanal ¥ equips de aguards al Prosupueslo.
Determinar el tiempo de confratacien del personal administrative y aperativo que‘
ingresd a la Universidad.

| 4 Pusstos subordinades: T T 7
: e Directos ™ | Indirecios = © 7 Total T T 7
Edrinistratifin ¥ gesfidn de de e T — 22 | 26
zg:zg?ﬁ:;fgﬁ:%:;f&-s T I 5. Relaciones interinstitucionales . _ ..._-. ...- . - ___ ]
B R R, P = VLU W . Pucsto yio dreg de 5
Disefto editerial, weh y medios audliovisyales, - irebajo | Con:al Oblﬂtf’ da: W Frocugncia
Desanlle de sultwane, e T | ) i Euantual | Periadica | Permaharnite
Admintstracitn do parsonal. | I ; : I i
T e — Yice-Ractoria | Planasr [oe recesos | ‘ £
I . . ey L b T = | Academica. i necesarios para [levar x
1 Experlenl::la Iahorai 1 g A qaha las aciividades ;
e ke de dacercia e
[ Puesto o drea Tiampo ménime da experiencia ‘{ & . investigacion, i |
F\regs e dhenn_edﬂonal. metios 7 afios ( Gt . oniregic | J
_auiiovlsuaes, disedfo sieb. - L | vice-Restaria de : de informacian de & | | 1
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Reiaciuneserecursﬁs. "Universidad con otras TR ‘
instilugiones.
Coardinar y solkltar .
Areas  Administratives |rec|_|'rsos para Ia ' !
de la Universldad. redlzagidn de o |
aclvdades de b A
Yice-Reclaria. |
-I T " Ewelual [ Pelbdica | Peraneiite
i : ! 1
i | Dependencias ¥ i Gestionar y dar i
g ‘ Entitindes de la seguiniento 3 : - ¥
B Adminlsirackin Poblica | asuntos relacicnagdos |
Cstatal y Federal, y £on la Universidad. ‘
|

| | organismos privadus. |

7. Parlil deseado del puesm
Freparacion académica

- Licencigtura en Administracion o Area de Ciencias Empresariales, Ciencias Sociales y
| Adminisirativas

. Conocimientos generales
6ﬁﬁcﬁﬁn_m'é &n admin |5tr:|cn.‘:n cuntsb!es. financiaros ¥ pmsupuerwnos

| Coneclmlantos especificos e TR
AdiiElsEuion de parsonal, contabiidad general ¥ gubemamental, estadislica, ivanzas, |
| capatidad para former aquipos mullidisciplinarios y do colaboracion, faciided para guiar una |
* cornunicaclon organizacional, habilidad para toma deo decisiones, capacidad para influir en su
| entorma arganizacional y social.

R

L 7. Expotiencia laboral e o
(Pusstooaes | Temgio ks 5 expirienicla
Mande  medlo & supefor en la
Administracién Poblica Federal, Estatal o
Municipal, en &reas de Administraciin,

Jafins

Cédulz de Funciencs y Rasponsabiidade s

[dentificacién: Nowal mverartas
' Fecha de elaboracion:
Fecha de actuallzacliﬁn
"Pucsto:

‘Buperior inmediata;
| Avea ife adscripeion;,

Tlpu de plaza- -relaclén Iahoral

[Freeoeaits
No aplica

Vice-Rediar d 'Mmlnlslraelén )
Wice-Rectorfa deSominisicagic n
M&r_ldm !‘o:lgs_llo ~ Cohfianza

~ 17 CbJetivo General:

Uiflgir, supervisar y evaluar as operasin les en mateﬁa “comtable, financiara | ¥ presupw@s'ta{
qua e realizan en & Dppaﬂame_nm_ Gord .rma!udaa 'de optimizar los recursos financieros y
gonerar infonmackin voraz ¥ ﬁpnrtuna prara BEME e dedslones.,

" 8. Funclones especifleas: ~ |7 _I
"+ Elaborwrel pragrams @nual de affividades del Departamanto: . i
. Elahorar}-_- inlagr.“ar el Prﬁsamtreslo Anual dg Egresos m&egulmlemo en gl mbko ge
2u mmpotenma
» Wighar ﬁ] BpRrGitic ue presupuesttc asignados ccul Estricio dpego a la nurmatmdad
as}ai}leclﬂa en la n@té\r’xﬂ 7
B 13 pmpuesta de Presupueeldde Ingresgs por conueptu de servicios .
educatliys (Derechos) para su congld ayaclar ez Eoy do Ingresos del Goblarna del
Estadop ) |
- ;Analmar ook gt drea corp;pet H1‘JEI de !.'—J.Sacu etarky de Finanzas Ins ingresos captades
Poioncepto de seryiglos educé;huns .
«  Elaborar dosglozes 33@% finandieros dei ejercicio de |05 fenurses por prayeclis
federales y su seguimisntif@nts las dependencias correspandlantas;
Analicar 10s seglalros comlahlas do las aporiaciones dol Jendo de ahomo de o
trabajadores, )
: = Wigilar ta contabilizeckin da los Ingresos propics ganerados an la Unieersidad por | |
E&ivicios educativos, entre ofros,
|

v Vigilar que los recursos de (Rugramas y proyectos sean ejarcidos corrcctamenie; '

» FElaborar las propuestas de adecuaciones presupuestales el Deparlamento as |
Recursos Materiales y Resursos Humanos,

e Elshorar y tramitar lag Cédulas por Liguidar Cerlificedss {CLCCS) de gaslos da i
operacion y servicics persunales antg fa Secretaria de Finanzas;

v Integrar Ios tramites para lss modiicacionas presupucsiales al Presupueste de
Euresos aprobado famplacionss, reducclones, fraspasoe, calendarios), ante las |
Instanotas carrsspondientos;

4

Giencias Empresariies y Fingns. @ . -

« Vigilar ta oM aﬁlid;ﬁaiamfmgupﬁeatéles an la$ diverses Aroas |

administrativas;

Resllzar & aplicacidn del corrscte manajo de las inwverslodes y recursos do

; frdeicamiscs reclhidos per I Universidad, como apoyos econdmicos sdtraodinarios

del gobiema fedaraf para provectos aspesificns;

* Vighar los registms contables derivados de las  operaciones financieras v
| prasupies| aes de ios diverses pidgramas, fondos yio proyeclos de la Lnlversidad;
Vigilar [as comprobaciones de los oficlos e vilticos en el sistena infermaético
alerlzara per la Secrataria de Finanzas;
= FElaborar los estados hancleres timasirakes, pare su validackdn ante la Comision de

Elnanzas ¥ auterizacion por &l GConsejo Académico;

+ Enviar los sstados financlerss para sU entrega anle 1 Seeretaria de Finanzas;
publicar &stos an af Parlddicn Oficial del Goblerne del EBd0WEnMNs 2 raves tel
portal o ly Secretaria de 8 Contraloria y Tan..D&anL‘.la Gubarramental;

«  Elaborar reparkes {rimesiralis del Subskilo Fed&raFtLe acuerde a lu establecide por el |
Presupuesto de Cgresos de Ia Federacidn,

= Elaborar el laforme de Avance de Gestion del PresuptSiude’t gresos en el Sistema |
Intagral da Presupuesto de forma Wmadics,

« Informar sobre ei gjercicio de los recwses fedoralg® en el Pontal Aplicative de |
Haclenda y Crédits Puhillsn mmewr,almenle :

«  Presentar la documentacionddfical ant&Ja Se‘qﬂaﬂa de Educacion Publica por las |
aporfacienas efectuadas 4 h‘i U[II\l‘Erbldad.GE s recursos federziSin

s Elaborar la comprobacién ‘Flnartclara o’ s apoyos ﬂlurgados 2 profﬁé@ms ait B

: marco del Programagmera el I}Bsarrol]o Profesionat Doouma para ‘el t|pp§§up9.r]ar i

«  Efaborar |as Degaracionas Inl'unﬂ&h‘ms e Operamurlezs oon Tergepds mensugl, y 1o ‘
: Daclarackin Infbirenetiye Mﬁuiple anial &0 K que taBpecta o ratangienes de 1SR por
‘ s0Ivitios profasiafisies,

» Preparar la documentacica@omprabaltoria del E]EIGIGICI de loa recursos finantierns del
Programa para et DeSIEHo Profesionat Docente, y dal Fondp) para la Modemlzacion I|
el Belsanion Superiar;

+4 Preparar | picrnacian contable para s 'rg\.rlsmn anle ElSecT&tﬁrla de Finanzas,

*  Firmar Tnangsmunataments con el \!lcé—Rﬂclor de Administracién, los chegues
’e):peltilanns s}TI nombre de la Uni\.rﬂrsrfb}d ¥ d@r’hﬁs documentos relacionados con su
aﬁmdad

v Reallzar of page de coigeptos por Ser\nmns Porsonalos gestionados por <
Departamento de Resursos Hnanos;

& Redlizar of pag@_ué laciuras poREBEEILdas da compra tramitads por & Departaments

de Recursos Materlalasy

Asignar fandod reweentes .3:"}'0:. Campurs Unhversitanios ¥ Librerfas Unlversitarias. asf

l como a I'_l‘iﬁ\_t,ina de Rep[aﬁ&!‘ll&(}mﬂ riei SUNJ.—O

’ Atender el pagbyde {inn’trlbilclnnes estd.talas ¥ Tedar alee.

Transferl | facion acondmica que oomesponde a 1z Universidad a la eyents

ba‘n:;'@r!a a nombre del Fondo de Ao de los Trabsjadorss, conforme a la

I 1r|-f0rmat;aﬂ-n quincenad proporclonada por el Depatamento de Recursos Humanos;

\?‘ngllar mh]unlam?nte qon a5 integranies de la Comision Mixia dol Fondz da Ahagn

lag\@poriaciones realizadas por o5 trabajadomes:

« Afeptler las solictudes de informacidn de mstuciones exlornas, conforme a g

nnrm-ahwdad aplleable y & s indicaciones o2 su sUperor jerdmuico, conjuntaments |

‘can la Linidad da Erlace;

Partivipar €n la eiaboracidn de proyectos ¥ presepusstos del Dapartamento, |

» Parliclpar en la slaboraclin do provactos y presupusstos donde 3 Unbersidad
‘ participe por indicaciones del Vice-Rector do Administracion;

o Proponer v colaborat en k3 elaboracién de propuestas de procedimisnlos, efuipos v
maieral qua confribuyan a la innovacitn ¥ of majoramiohio da |z calldad de los |
sorvicios y actividades def Departamenio; )

s Resguardar el patimonle, bfengs y equipos ssignadoes al Daparamento y vigllar fa !
utilizacldn adecuada por parte del personal 2 su cargoy

e Lag demas oue le sefalen las disposiciones nurmalives apiicables v & confiers el
BURBTior jerdru it inmediata, en o Smbllo da su competancl, !

| ' 3 Campodsc;amnal __'_ e |
No aphca

Direcios —_ Indirectos Tolal ~—
[ | T 1 B B
‘ : A Relacionas |n_iarm-.°-.t|tucmnalss . - o ____-|

|  Puest yio éree de Coi gl or.-Jeta det ) [ recuencia i
!_-”_ | Eveniual | Periddiva | Fermaneniz
i iplaktien L
Wlge-Rectoria Coordiner las
Acadamica. aotividadue  para el ;i X

.I El desarrafie de fa Matnz || !
' ‘E do Indicadores &n I3 i i
# Blaburacitn dat ;

: . Anleproyects de ! i

| ! i Prapuzsto de | ‘ i ‘

Eqrcaoa. J :
I
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Areas Académicas y Coordinar y s oliciar X E:?i:;?;::ﬂ?jlaz- a las indicaciones de su superior jerérguice. conjutarents
Adminiglratlvas de la | informacion ) o Participar &t [& slabofacidn de proyecios y prasupuestos del Deparlamento;
Universidad, recursos  para  la + Proponer y colabarar en ia elsharacion oe propusstss de procetimlentos, squipas y |
realizacion  de  las material gue sontritbvyan a la lnovacién y el mejsramionto de la calidad de los -
actividades del sBrvicos ¥ actividades dal Dopartamento;
+ Resguardar /el patimnnin, blengs y anquipos askgnades al Dapartamants ¥ vigilar 1a |
Departamento. utilizacion adecusda por parte del persanal 2 sy carge; ¥
Evertual | Periddica | Permanents « Las domnds que lo sefalen las disposiclones normativas aphicables y le sonflera el
S suparfor jeraruice inmedialo, en el smhito de su comiefencia. —
Dependencias ¥ | Verfiicar {a corvecta X 3. Campo decisionat:
Entidades  de  [a|reslizacion de los o Elegir a los proveedores que participaran en logiprocesos dg@hadguisicion de los
[ | Administracion Publica | procedimientos. hienes y contratacion de servicios para la Universidad, conformg'a las soficitudes de
0 | Estatal cormpra.
2 » Determinar el abastecimiento en Ia cafitidad del material o servicio solicitade por las
g Secretaria de | Atender - X Areas Académicas y Administrativas de 12 Universidad’
Educacitn Pibica | sofctudes i o Indicar el lugar y Ia forma eniie se controlaranlgs hienes para su guarda y custodia,
. : ' «  Determinar ef stock de mé inimds de lo iales def@aotacion
Consejo Nacional de | informacion. erminar ef stock de maximos y minimas de los materiales degltarqtaglé:n
iencia y Tecnologia. ;
... Sendny 4 I 4. Puestos suborginados:
N, Directos . Indirectos Total
8, Porfil deseado de! puesto i 0 ' 1
Praparacion académica -
Licenciatura en Contaduria Publica o Finanzas. 5, 4Relaciones.interinstitucionales
Conocimientos generales - PuessYBIEALe | con Sato o Frecuencia
Administracién piiblica, auditorfa gubemamental, contabilidad y fiscal tibajo iy
Conogimientos especificos _Eventual Periodica | Permanente
Finanzas, declaraciones fiscales, deferminacion de impuestos, seguridad seeial y ViceRectoria Dot reos X
contebilidad gubernamental. . N Académica. P
3
7. Expetiencia laboral % | Areas Acadicas | Coordinar y  soficiar
Puesto 0 area Tiempo minimo de expenencaa & | Administrativasgte la | informacion y
Area de recursos financieros ylo haberse 2aﬁos Univefgidad. mc:frs"?, pzra lh
desempefiado en puestos similares. ’e‘:_'%:cf“ 9 das' X
aclivicaaes 2
Cédula de Funtlones y Re_sgg;nsai:ilidﬁdas" Departamento
Eventual | Periodica | Permanente
Eﬂﬂ@flon NmraUﬂwersdas T ® 5
| Fesha de efaboracion: — | Eperdde 2010 : i A Dependencias ¥ | Verificar la comecta X
Facha de__aituailzaclﬁn L Nqaplma : Entidades  de 1@ | roplizacion de fos
Pussto’ . Y Jais dal DQ?QHam;nto e Recursos Materlalas s m | Administracion Publica procedimientos
Superiok inmédiato: Vmﬂpctnr e Adminisiraci A Estatal ;
LIzl s B # © | Estatal previstos en las leyes
Area da adscripcion: | U’lce’*l-'{eqtﬂq de Admlmslracm el 3 :
Trpn de plm~relactq,;1 Iabnrai J_Eiando Medic - Cogﬂm@ | o respectivas.
Pl s>~ . — X
. Objetie Generdl: |1 s, Secrelarla de 12| grander fas
Dmgrr vontrOler y supenfiear Bs achvidodss parald -Adquisicion. emacensmenia y | Funcidn Pibllca. solicitudes de
| sumlriglm&e |0§ rEquj’sasmdmabes A lasdigas que inigman (= Universidad. informacion.
-~ 3 - —, 6 Porfll degeade del puesto
“N\E Funciofies sspecificas: - me—o|  Freparacknacadfmica” T T T R
*QElaborer el programa andat de acmr:dadies dat DGpaﬂamenlo. B i |L+CEI'I-CIE|ZL,IFH En Adl'F‘I[I'!ISI}'BBIUI"I Contadula o Aca de Clerﬂﬁﬁ F—rnpresarla]es. Ciencias
o Atender y dar segulgiiento & .Ias solichpls e nateriales, equipes v servicios de las | Soriaks ¥ Admnistativas
Areas Acadomicas y Adiinigirativas que inlegran fa Universidad; | e ﬂenernle.s R O
v integrar en cuordinaion cane Deparadents de Recursos Financieros el programa ™ - R T e R A R (A Y g ]
anual ds adguisiciones; o i i Alal,
« Fungir comao Secretato dol Comité de Adguisicionos, Arrohdamignioe y Servigios go mnm'_"d?d ik yprrflebupuestos. i T,
Iz Universklad v realzas lss attividades dé apoyo que e requisran; Conatimientos especificos

a [ar seguirlanto A la comecta y aparluna recapcldn da las faciuras por las’ compras
sutorizadas;
v Redlizar los proGesos de loitackin de los bienes, senviclos W obras pam fa
. Universidad, de acuerdo con Ja nonmatlvidad apticable;
'« Walidar y verificar Jas caracteristicos especificas que se integran en laa solicitudes de
Compra para lag adyuisiciones de maetalkes, Buips ¥ servicios,

o Mantler las solivitrdes da informacidn do inslitucionos oxternas, conforme a Ia|

"Himacén, invertarics, licitacionas, adquisiclon de bienes, conlratanion d& service 'y mang |

de cotizaciones,

T Exper'lancla Ia haral
Puests o Area Tiempe minimo oe experiencia -

| e aimacen o elaciones,

Area de recursos materiales, responsatle 7 allue

e e e e e e T
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SEGUNDA SECCION 19

GAdula de Fuiciones y Responsabildades
§ I_l_:fan_tl"fi{:acic’m‘.ﬁd\}ﬁjnﬁa@ﬁag' " R
| Facha de elatorizién:

Cnero _cl_c_g[l‘l g
Ma aplica
Jefe del Dep&ftamentu de Recursos Humanps

Vice-Retter de Administracion

"acha de uotwalizagion.
Puesto:

“Superior inmediato:
Uhraa de adscHpclon:

. Vig_ilér'ﬁﬁ los servidoros pdblicos con cargo@ en ka Universidad cumplan con fas |
disposiciones pravistas eh 13 Ley de Responsatiidades de los Sarvidores Piibfious
del Catado y Municipics de (axaca y olros ordenamientes aplicables, padticelarmeants
et o gque s@ fefiere a la presentacion de la declaracion patrimanial Inicial, anual v
tarmmireaf; .

« Aiender las soficitudes de infformacidn de instusiones exiernas. conforme a la
nevmatividad dplicable y a ks indicaciones de su superior jerdrmulcs, conjintamenis

Vite-Rectoria de Adminisiracien ~ "

Tipo de plaza-relacion leboral

i. Objetive Genaral*
| Establecer y supervisar de manerz sficaz los proceses ralaclonados con la édminlsflﬁaﬁn-ﬁ:
j desamollo de les racursns humanos de la Universidad,

S

“Funciones espaciicas:

| Mando Matio — Gonfianzéa

*

Elabarar el programa anual de acfividades del Departamento;
Delermina’ & recurse Que $e necesita en materis de sueldos y prestaciones al .

con la Unidad da Enlage;

- Participar en 13 elaboraciin de proyectos y prasupussios dal Dapariamento;

+ Proponer y cofabarar aa la elaboraciin de propuestas de procedimientos, eguipes y
material que cantribuyan a la inovacién ¥ el mejoramlante de 13 calidad 4e dos
Servicios ¢ edtividades del Departamento;

+ Resguardar el patrimenio, bienes y equipos asignadgs”ah Bgpartamenta y vigllar k2
utilizacidn adecuads por parte def personal 2 su can;‘o ¥

+ tas demde que la sefialan las disposkiones nomiativas aplicables y b confiora ol |
superior [erarqulce inmadiate. sh el dmbito de U COftpatancia.

persanal, y turmar al Departamants de Recursus Finansienns dicka infasnacion pare © ‘ :

=U intagracion an el presupuesto institucional anual;
Determinar tas necesklades de movimientos presupusstales exlstentes en materia de
servicios personales v solichar al Departtamente de Recursos Financleros la

3. Camp-o decigional:

. Determmar el presupuosto anual de Senigios Personales.

_______ o .

generacién de folios, do acuerdo @ los procedimientos establecidos por la Sacrataria | ‘ .
de Finanzys; i

Intagrary actuallzar 1a planilka del parsonal do 3 LUinivarsidad;

Efectuzr las amiones de redutamiente de persanal, en cobrdinaghén con las Sreas |
sompekerites ¥ ¢on base #n lo programade y aprobgds en el presupuesta Instijecional
anual;

Supervdsar la reatizacion oportung g2 ks rdmiies necesadoe para la firma de
contratos del petsonal acadenico y administrallva, asi coma su permanencla y
BremaciGn.

Verificar i3 expedicion de nombiamisalos por pate de Reclorfa, conforme a as
indicacienes te la Vice-Recturia de Administrasian;

Fecibir y cotajar los documantos personales requendos &l personal de nuevs 1ngresc
para |a contratacion e infegracion de su expedisnts; 4
Vigilar les procedimientos rélathvos & |4 captura ¥ gensracidn de incldancias M‘
marera gue se garantica la aplicacién do la normatividad vigente:

Suporvizar |a apdicacidn de e salarlos y demds pestacionez y dudmon83|
aplicables et el cficulo de la nomina, y solictar B papu correspondienle dll
Nepartamenlo de Recursns Financiefos,

Infegrar quincenalmerts 1a st bullclll-lq e nﬁmma Seguﬂ |0$ procadionlanigs, GSEﬂhTBCMG%‘ [

por la Sacretaria de Admi nistragion ¥ Secreiaria do Hnanzas
Cetermiinar conferma al raglamento respactive las aportaciopde por pafte disd peiﬁunal
y de 3 Universidad al Fondo de &hora da log trahajadones)_; iurnar*dlcha infarmackin
at Dopartamanio de Recurses Financierus, quien fu nggmmﬁ teserpro t | Comisien
Mixta pars fa Administracltn del Fondy de AhofroQde losq lrabajﬂdores da A
Universidad, para su fransfarencia a la cuenty bantia re:,pg.ctwa g ;
Mewtlear que s¢ incorptren @ 18 noming los gascucntos elativelya la amortizacion de
préstamos par parte del Fendo de Ahiaive, dellles, frebajadores ¥ ks |nt|3=‘e5t¥s
causados conforma 3 @ Infarmacon propnrcrt}mdu yaWarizada por :.‘.omlsmn
Mixta para la Administracién del Fonda;_‘ga hhqaj;'g de ks Trabojadofés de ia
Liniversidad; y \
Supervisar la realizacion de’trarn!tas ante el nsktuty Medcans del Sequrc® Sucial
{IFSS) y o Instituto del_FondoNasional fe 1a Vivienda para los Trabajadores
(ENFE ONAVIT, rEIacigrﬂati'b's cun ¢ pagesde impuestos, copfdmue 8 k estipulado an
Ios leyes an la matefls;

\igilar |3 realizacion y presenlacién ante ] Servicio de Adwihstea@lon THouara da
lag deciaratiunes selalionadas i 13 percepriongiepssiarios,
relenclnnas a-;"icnm Iwmmm mcaips{:urrespnnaientes
Wigilar 1!1 realizacioR y presentacion ante @l Inslit:{i;}« dal Fondo Nacional para al
Constfio de los Trabejadares {MFONAGOTYGE] pago de 123 cedulas do los croditos |
de |os Hahaiadores |
Supmlsaﬂa feahzacion ¥ prssentamﬁn mante al Ins%mlo Waoxicana dol Ssguro Socml
{IMSSJ de |z declarackon anual de Iaprima deleasgﬂ da frabdjo; i
Vigitar Ios wamites de aitas, bajasy dediicaciones al salarle ante el Insthuln J
Mexicdo del Sequre Soddl IRSS):

Raricipar conuniaments: con Ia ViceYecloria de Aumiblstragin en ei Comlé de |
Evaluaclén dal Pargopal Administrativo, an calidad de representante de |a
Adminiztracien Univarsians

Praporcionar 2 los Comités d‘s Fuatuaclin del Personal Académica y Adminlstiativa la
Trifermacion relativa &l conlrol Ga asistencia y punturalidad que raquieran para efactuar
los procesos de evaluiaddn wmestral, conforme 2 lo aprobado por el Coneejo
Acodémics en ol marco del programa Institucional de Estimulos; !
nteqrar en [a némina et pago de estinulos & personal académico v administrativo,
conforme b aulorice gl Consajo Académico para cada periodo trimesdral;

Propoter y someter 8 consideraiin e 185 aukwidades universiigrias competenles fas I
normas y politicas para aseguiar cehdiciones héskcas de soguridad & higiene para el -
fabaje conforms A les dIEpogiclonas en la materia;

|dentillcar v solicitar, previa aulsdzaclin de |8 Vice-rectoria Administralva, al
Departamento de Recursos Maledales, los agulpns y prandas de proleccidn guo |

pErmiten dismip}[ﬂoiliqsgpslﬂe tralpaja dal personal al senvicle de ka Lniversidad;

| T & 'Puestos subordinados: )
Directos T 1A nditectes T | g Tetal 7
55 = LT [ A L | i
| 5 Relacionsas Infarj.nstifur.lonalw& 2 ‘
; Puesto /0 afex te TRy TR
trab_aj_:}-,-_‘ ﬁon elubjetode Frecugncia s
Evenﬂal F'Erldd;c.a—‘ Parmanante
Viggseciora Solicilar ¥ } b4 }
(Aradaming PIHoporciondR ‘
inferingslin del
X ! personal asadémim
z Haab Madémmas ¥ 4
g istrativas  de  [agl SCoordiner y \SDlitar |
® - Universidad. irrPt‘xfmdmfln ¥ ¥
reau‘éa$ fara  la
mallzamm de  las
actiidades del
| CEpanamierio,
P |
Eventual | Peribdica | Permanente
Ikependencias y | Verificar la correcta X
Enfidades” de  Ia|realizacion de los
Administracion PUblica | procedimientos.
statal.
mm
%
g Instituto Mexicano del | Atender las X
& | Seguro Social, Instituto | solictudes de
del Fondo Nacional de | informacion.
fa Vivienda para los
Trabajadores e Instituto
Bibsidio al emplen y del Fondo Naclonal
para &l Consumo de los
Trabajadores.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica
| Licenciatura en Administracion o Area de Confabilidad, Ciencias Empresariales o Ciencias
Sociales y Administrativas.
Conccimientos generales
En materia de recursos humanos, laboral, seguridad social y fiscal.
Conocimientos especificos

Calculo de nomina yfi n|qﬂ|tos determinacion de mpu@ffs?@%&?ﬁg determinacion de |
pagos y aportaciones al IMSS e INFONAVIT,

7. Experiencia laboral

Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia
Relacionado con la administracion de 9 aics
| recursos humanos. |
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Cédula da Funclones y Responsabilidadas

h_dentlﬂcatré.rl NovaUnwersﬂas o5 -
Fecha tfe elaboracion: Enero de 2016 -

Fecha de actualizacién: | o wpkica T
| Pussto: -

o ~ | Icfedcl Doparlamento de Red de Gompute. |
Suparicr mediate; . ke
“Area de adsen

Viee-Rector de Admlnisiracion T
Tipo de piaza relaclﬁn !abnral

+ Wica-Rectorfy de Administragion
Mando Medic — Confianza

"~ T4 Objetivo General:
Administrar y gestionar las Teonologias de g Informacifn 'y Cormunicacion de (@ Univarsidzad,
asl comn euperylsar el trdfico v ocupacidn de las comunicaciones & travds de s
infragstuciura de red.

|_' 2. Funclores especificas; ~
» Elzhorar 2 programa snual de actividadez |:EI- I:_bep-éli.a-r;‘lel-'l'lo:- HEY S

[irlgpr, cogrdinar ¥ syperdsar |a Instalaciin, muntenimienta v verficar su adocuads

funcionamienta da los servidores;

Informar & su superior inmediato sobre los sisiemas que se adecuen a las

| especificaciones pasy garantizar seguridad de 4 red;

a  Crear cuentas de correo elecirénico 8 los ebsjedores de 1a Univarsidad vy vigilar el
UEe e |35 cuehlas asighadas,

= Monitorear 2l adacuado uso de la Red Universitaria;

= Elaborar y preganiar ins reportas a su superlor Inmediate. sobos as incidencias de Ios
senvicios de camunicacian y sistarnas da informaclan;

| + Recibir y atender las demandas ¢e Inetalacion y ullieacion de soflware en red

i corfarme a los requedmlenios de las Areas Académicas y Adinlnistrativas; |

Curnplir ¥ hacer cumphr fo estipulade £n gl reglamentu de la Red de Compuic; |

s Atender & serdclo de mantenimtento lactrénlco’ a equipos de la red, werificando |
constantemente la existencia de enlace, asi como a los equipes de ias Arsas
Académicas y Adminislrafivas;

» PFarticlpar &n a elaboradtn de proyectos y presupnestes del Departamento;

» Proponer y colaborar en 3 slaboracidn de propuestas de prodedimisnlos, equips y
material que cortrhuyan 2 la [ongvacion y el mejgramisnto de I calidad de(,}_nié
sorvicios y actividades del Deparamento;

+  Atender las solicitudes de idarmaclin de instltuciones axternas, conforieha la
normatividad aplicshle y a las indicaciones de su superlor jerdrouicn; |

a  Resguordar s pelimonio, Bisnes ¥ equipos asignados al Departammm ¥ wg;.'a.r Ja i
_ ufilizacitn adecuady por parte Uel personal & su farge: ¥ i

! identificacion: NouaUanrshas :
“Facha de slaboraclon:”

Aphcar y supenﬂsar el eatracly funcionamlanto s los pracesss ccrfsfﬁ?qﬂuos en cada una da
 los irsbajes de obra que se oleculan 2n [a Unkvarsidad.

Facha e actualizacidn. 1Mo aplica
Puesto: :Jefe sl Departamontc 48 Proyeclon, Godstucoidn ¥ |
Rlzantenimiento.

Super_mr inmediato;
Area da adscnpclon
[ Tipo de pfaza-réfaclén taboml

Cedula te Funciones v Responsabllidades

Enerc de 201 B

__' _\_-’E.'_-R-eaorde Administracion _j i
Yise-Hectotia de Adnministracion
" Iando Medio - Cm‘lﬂanza )

Oh]et.wo Geneml

2. Funclones espacifleas:

«  Elaborar &l Pm-gram-d anual de actividades del Dheprari I R ‘

+ Preparar Informacitn para la realizafién do obras nuevas o de adecuasion de
eupacivs digponibles de le Universidad, paig |3 integadlon de convocatonias y bases
08 38 licilaclones piblicas v polinditackon rastﬁngma

=« Elaborar iog calendorios ded ghra de pr@yﬂ:ﬁo i.ftonzados gn coordinacidn can al
Depardamentd de F(en;.ur&‘%ﬁnunc B w W.e Reckria dg Admlrﬁmﬂt_:mn.

« |nlegrar los proyaclos Gjeci.lh 0¥ elahorﬂr el catalogo de Du-n.{:eptos pal‘a.nf;mrlos o
lag ficitaciones degis da\proyacias’ altorizades parg Iramitak, lagtarizacion y j
liberacidn de reglirsos ante las dépendencnas corres-poﬁdentes- \

+ Proporconar gSistenclg@tecalka a da Vice- Ractoril de Adminlsitgglon durante las
[telracionas pubHc:ls 0 par Igiackén restringidafque Salkbre la Univarsidad, para la
adjudicacion de conh'gto;_. |

+ Coordinar la BjeGucion 4 fas activiades da martanimients Préventiva y comective do

Ia VlDe—Rac.gpria de Adminisiracion;
¥ Llevar sl cantral de estimaciones‘ff&v&m&é’iy_»doculﬁe"maclc-n relativas a la slecucién
Qe obra; 47
* l}‘it'ﬂgmr oz documentos g perticipar endbs actes da antrega-recapcldn ds las Dbras
que efectie Ta Universidady
« Elaborar Ios presupuesics de ohra quasoliite 11 Vioe-Rextoria de Adminisacién, en
base al catdoga@e conveplos yiasiarjslas de preclos unitarles;
o Parligipar an s actas Feeiiscalizacion de obry poblca que se clection an fa
Linivarsidad;
* [Ciaborar ‘}'prebentar 4 Paa ?nst‘anmas Gormspnndlantﬂs mfnrmes =obre el avance y .

 » Las demds que |e safigien las dispusicionas normativas aplicablas y e Garfiera el
_suporiar jarérguico inmediato, an el dmbite de s compelencial

3 Campo decls:onal
« Moaphea

4. Duastos suberdinados:
Directos i
= .

lndir\eciolq.‘,
i N T 4

‘Relaclones lntennstltuclonalas o

Fugsio yio area de

trabig)o ¢ Conghobjsto day Frecuencia

: Lo ’| . Eventual(] Fiigeica J Permansnts
"Areas  Acaddmicas \y i | Brindar l ;
Administratiaseds ﬁi mam&nﬁ‘merm:- ¥ :

SUpOI'tE tecnico a2 |0 |

i | sguipos.

= E

x

sl

Universidad,

Peritdica - Parmanents

l_lEvenluaI :

vaeeunrea- de Soporte e semvigins, !
i Servicion e de \telefinia, ;- ‘
| comunlﬁamén ¥ ] G(Jmunicauiai_‘i ¥ |

qmp’oé eqmpm ;

P B

8. Perfli doseade dal pustiag’”
Preparacién académica
[ Ingenieris en electrénica o Eomputadien.
Conuclmle rltas gnnnralas

Conocimlentos espoc |ﬂcus

En sistemas operativos Linux, Windows, Redes LAN, manajador de base de datos, servidor
web ¥ servidor de Sorren.

2 aflos i

A Expaeriencia la bo_rz_al
| Puesto o drea,

Administacisn de  redes publlcas 5
privades ¥ sistermas privadas.

Tiempﬂ minimn te oxpedencla”

’ F'al‘lk;ipar enla dboracu.‘m e proysctos ¥ presepuesios del Dapartamanto;
L P{uponar y colabarar en la elaboracién de propuestas de procedimlentos, syuipos i
materlal Uk conlnbuyan a |a innovecion y &1 mejoramients da |3 calidad da los
Serakics y attividades del Departamento;
v Atefider |zs soliciludes de informacion de insiifuclonos oxternas, conforme a Ia
' _.,{11".3'1:mati'\ridad aplicable ¥ & |45 indicaciones de su superior jerarquico; |
*  Resguardar ¢l patrimonio, bienes y aquipes aslqnados &l Depariamanto y viglar e
utiltzacisn adecuads por parle Jel personal a sucango; y |
= Las demas fue e senzlen a9 disposicioies normativas apllcables y ke confiera el | |
-_superior jerdigulco inmedinta. en 2l drmbito de su competencia)

B o__ No aplica.

3 Campo dacmmnar

4. Puéstos subordinados:

SRR e R T |
] i [ i |
i 5. Relaclones imarlnstlr.uclonalas
I Hiysto i Aren de Can el Utijetcl de: Frecuencia
; frabajo
: D (i ‘ Eventual F‘enédkra |F Pannananw-
Proporcionar T 77 |
i Aroas  Acagomicas ¥ | informacidn  de  las X
Adminlstrativas  da |2 | estimaciones de obra |
Universidad. publica; reqlizar
actividades |
relacionadas

con : I
proyectas de  obra; :

% dar seguimlente a fos

?1 s procedinientss e

L i Neitacian v coordinar
! “a  reaiizacitn

trabajos e ubra y
mantamimiienta da
edificios.

I
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T ; ’ | Evenlual | Periodios Permanerte
y ] ¥ |
Depentiencs y - Vasifioar los tramites i
|Enfidadas  da’ o de vafidacion tetnica
| Administracion Publica | de eipadiantes e i
Municipal, Estatal yichra y el corocty
i Fodeql. " cumpiimients oe log:

i m , puedintientos .

g ‘ | eslablecidos ¥
B " alender las sol’mﬁudes:
de Informauion. !
| Empresas ! X
constructores. Werifiear  que  los ! : '

; trabajos de obra so| ; ;
redlicen wanfurme & o ‘
i eatablacide  en mL ;

COratns,

[ 8. Perfil deseado tel puesto

sy e

Preparac:mn academ[ca |
|Arqu1tec1ura ohgenkriachdl —
Conoclmlanm genera!es
Tecmnas de  construgeion,
interdisciplinarios.
Conocimiantos aspecificos
'leulo arquneﬁténm sratemas estructurales pfanns de cunstruoclbnvmacémca de suaios

vastos vy presupusstos, y courdinasion de  grupos

1. Experiencia laboral
"Pugsto ¢ Brea Tiempo minima o8 experiencia
[EI’I puamos S|m.iiEII'QS Gﬁ Pfﬂfgdﬂgjf_-‘-_ T R R
' gjpciciin de obvas.

2 afios

Cédula de Funcianes y Rosponsabliidacas

[dentificacion; Novalnivarsitas

Fetha d¢ elaboracion; I Eners da 2078 i

{ Fecha da actuaiizacién: "Moaplica '
Puesto: "7 7 Birestor de Campuz . =
Supeﬁor lnmedzatu | Rector N T

oy

jRectordia . Qi I

RN Ghjetlvc General;
Coosdinar y Supervisar Ias achwdadea _E dermcasjﬁ administrativas parz fa planemn
programacidn, desarrelio y eval UEEIAN de 38 furbc:nne'; el campus mnforrnP a I eatablecida

. &nla normatividad unrue.rsltaﬂa

U G S L R

|7 "% Funciones sspecificas: ) _ v
» " Normar y dirightPs liidadSgmsiocancia y oo inveBigacin d el catbpus:
_* Vincular el quehacer uriersitario con los sectoresfroductivd, sacial privade;
e Promver g vineulaclin|de gucencia con fa :nvasttgacmm eRpetimetal v aplhivaion el ;
mnorlmmnl}&
o Codidinel y SlEevisalle planeacién, plagramacién yesavall de (o8 siclus esoolares
| fruales, GBElonTe 8 [0 aprobade por e Reum neL ConsSie Asaudmicn,
& Vighar 1a comecta aplicacian de las normas pard ol ingies0, promocion y permanencia da -
los alumnog, 2t coma la calandarizacion \de: 8= artividadss escolaras denir del campus; ;
+ Cusrdnagly sar segulmmtn #hla ejpicion de Jog convenlos de calaboracin, |
coofgindcion o litercambilr lendiahfes al desamally v forlaled mianto da lag funcu}nes
AcEdEmicas; -
«  Cymphir y hacer cumplic Ias digposiciones reglamantarias que establozcan fos Arganos
coinpelenies de la univarsida |
j® Integrar la informacicn y slaboeifle estadislicy, necesana para propdsites de planaacion |
| el carmpus y su difusion;
la Dlrigir y supanisar @3 actividades del personal adscrito a ia direcain del campus; ¥
i» Las que les senalen las demds disposlclones normatives apileables y e confizra su
superior jerarquico en gl Aimbit de su compatencia.

[ "3, Campo decisienal: -
¢ Geshiin eficlanie da actlvidades académicas ¥ administrativas

4 Puestos subordinados:
" Diractos [ [ndirgctos

R I U

775, Rolacfones Intsrinstiucidnalés”

Puebt;;gtljzrva oe Con ¢l abjelo de: Frecuencia .
Eventual | Periddiva | Fermanente
+ Planiflcar BT | : g el
! Con ol Jofe de actyvidages 1
Departamenta de .| académicas del x i
Gestion Acadomica y CaMpUs . I
; Adrninistraties !
| ! Designar  asisionios [I X
para in cobertera de
=T Ias rfifareribes | ‘
o ) . asignaturas : .
ﬁ Can lz Vice-Rectoria W x
; Agantmics Atender las [ |
| salleides e !
: informacidn, |
! estaistica ¥
] Leon la Vioa-Rectaria ducumenlagion oficial X
2 !
; Gestion de MEBursos

_para_eE AnpEs O l

dn Adminlstraclon § ‘
i

T Autoridedes _ adademicas -iq}a_'e e

% - Municipales. * gEntemplen degfﬂio de | X N

2 A, pramocign  al |
| | desariis | { i

"6, Perfil doseadodelpuestc
" Proparacidn académica

+ Licencialura, laesiria o Fodq{aa‘o B Admilsistracion. Gisncias o aracwf n_
| Con m!mwntaugenerales

Metodaﬂ ¥ pmg@iﬁmenms pata realizar acll\n@des qﬁa permitan yna ensafanca da buens
caﬂd&d né!mmy pmcﬂ'mmlenigs OG camlya L. . . i |

j’ Expariencis laboal

Pnaé‘m o drea | TieEl po minimo de experiencia
Mandu” medie o (lsupadf BRI

Adminisiracion Bublica deerai Egfatal o 2 afos
utdeipal. |

GHCUIA da Funcianies y Responsabilidades

" Identificaelén: NovaUnivershas

* Fagha,de e@Beracisn: [Enerode 20616

I—“e:ha d&n(:tuaﬁzauén . o aphca v b T T

Puesto: | Jefa dal Departamients de Gesion  Academica ¥
g Agminfstrativa

RBuperiorim odiato: 7| Divestor g8 Carnpus T

Arafltle aﬂscnpuén 77 | Direteién de Gampus T

fiive de plza-refacion [aboral | Wando Wedia - Confianza

i~ 1. Objative Genéral: _
“Coordinar fos recurses humanos y materialas con la fnalidad de garaniizar el corecty
funcignamienle de s <arrerms y ten elle, propproionar wuna adecuada  preparacion
aceddmica g los alumnes, obeervandy tos gitrios de cilidad estableciooe en ¢ campus ¥
: porende |3 Universidad. ‘

2. Funclones especiflcas:
Coordingr con @l Diractor dod Campus tedas lae aoividades encaminadas a la
promocién de las carreras impartidas an el campus; |

«  Ejecutar Ia implementacon de fos horarios de ofases y |2 ssignacitn de maleias |
propuestos por Sendeios Fscolares an coardinaclén con las Jefaturas de Canera y |
| visto bueno de |a Vice-recloria Acadamica,

; Coordiner ks aclvidades aurriculares yexlracurru.ulares de les estudiantes, cerforme !

b0 estipulade en el plan y programas de estudio de tas camerss del campus,

Reallzar a asignaciin de aststentss de profesor para cada una de fas aslgnaturas

quz =@ estén dasarallande cada semesire:

= LDeslgnar a los aslsientes de profasar para Hleyar g cabo |3 aplcacldn da Ios
exdmanes parciales, exlranrdinarios y especiales an las fechas estanlocldas;

» Realizar astudios sobre aprovechamiente ¥ desercion estudiantil;

¢ Propaner ¥ coordinar el desarrolla da ks pregramas de racuperacitn y regularizacion
acauemica del {ampus;

» Implomentsr acciones conducentes 3 incrementar lzs matriculas de las carreras que
20 imparien en el campus;

»  Coordinar 18 realizacidn de actividadas complementarlas qua ayudon a reforzar la
formraclsn académice de los astudiantes, tales comg: curses, tallsres, seminanios ¥
corfefensias;

+ Goordinar los viajes e pricticas escolares propuestas y aprolradas por el Conselo
Academmnico,;

i « Proponer g las sutoridaties competanites de b Universided, el perfii requarndo o fos

1 asisientes de profesorss conh A finalidad de realizar 3 conbalaciktn del persanal

adecuado,

Nisefar y proponar anuaimente ol programa da cursos de capacitacddn para los -
__asistontas de profesores adscrites a la direccion del campus y supenvisar el dosarroile_
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" da les mises; =8
= Lay e lrs 'r-'n."l'\n Ias qenas L'i-f.pn:l Iangs NYmMANRE apleabes ¥ e coTiaa 5.

4. Fuagms syhardinedom: 3 = L
Dirertes ] Inglrgrins Tatal T
= i M I
E Relacioies ln‘berl'lsi:m:lnrlalex-
i If'rr&.:-'-vmﬁré.-l_f:l;”' o i ] ; .
I sbasjus Can | l:lr:1E'1|: de: F1ecaencla
i | CeeriLal | Ferialea | Memanssls
! PIENKKEr s | :
dievwr,  acodeenkss b | achidgdes |
Admnelrnyvas de 12 | guuu2iricay X
= Lniva Brd], CRMMIA
T
= HLpARdRT" 135 1 %
' [3 [ Pl U MR T T
' yovluige i |
| reernilaban i Ge | ! X
! &mcE Ar i JRkecradac.
¥ | '....._.__.I...'. EE - L
i Ewantig j Fedfdke | Farmanapne
T Loenentas § . ealinr |
'3 SR THED-=Y dw ¥ " cotrElacién dz
1 aominiaerin YNER i ¥
DR Exlud v Pl i
1 - - - . e e ————— 1
| 5 Partll denseds 8l puestc e

. Praparacian aCAdENICE
_izanziawra, Waestl v I:u:c’md.. ar Adminkirackin, Clanciae o érea af
TEHIaCTNMRE qenaraiss |
TZhn peslion eder 3 oo adidadss Scacemikcas, a0 geshon &'kantd e adminsitacien s |

[g £ | RH e

- Conacimkanies aRpaitieas I
i v [fecadinlentas pera realEAr AEanas G168 PEMICET U Sreandrge oa h

iz, |r_|éh.lt:l.'ls y precaedimlenlos ca Gonmol
T 7. Esperiencia [aborsl
" Pusald 4 afa

nua mcdis @ scpain e ko Adnkns
_I'-"' ht[.:l_l—lzﬂl!‘_]l_ FIH‘.-‘_II‘.!| (B (A TR

Th!'l'l"ll.'ll!l I'I’Ill"lll'lld- ﬂi‘ exmflehmn
2 aflos

EEL BT ET W]

Or. Madesda Searh Waztuer

Beastor de & Gnivessdisd besilirersias
Camalera Ooumas- e Aeggee! 55 K 24 L. Qeclan de L
1SR b e univer silas. e
(B BT 2050, Exlems . 1010

M.E.c;. Jomue Metakl Gancla lalivs
wWize-Aator scademice de la Unlversidiai Savallii
Casratars Dadms Mearld Arge! S
|geraaflasile, Weauniveratad sds n:a
(0513 53T 200, ZikEnalsn. 1

HH
oa Mjarzlns, Snx., dfakiae O L

M.0. Jrjan Marugl artin
S do Gavar aa g Lo

Carrchon a Claxas . Mlaklco S T1515

Pm’. IEI Sl @M Din.
2yaunlvarallas. el

Adminl=racitn
§ K. 4.5, Dokl da Moralos, e, wesieo G

Jala de Csmeta de 1B Lcansian
Carmabern Daxess- ; 'warka HI‘QE'
S"_‘{BIZ‘HUJIJ?IE@!"IDUEUI'IHHS!HE.EIJIJ.
(9513 52T 200

TN

. Janat Mames Parse

Jeia de Sendcoe Esralams

Sarmstara Chagaca- Poeme Angel S Ein 54 & Ocedlén de Blneos, Cae. Mexico S 0. 71515
st AErse s R T s e siiasash

=L TR g B Extersan 11126

L.B. Barbara Alzjandrg Jamnéibee Cunoas
Jodw g g
G Qe Foache ol St K. 34.9, Conllan de Merelee, Cag, Béeico 4 I" Ti6.4

Joundepidfiacinto novad niversilas edu.mx
(851} 5017 200 Extension. 1026

C. Miguel Angel Garcia Reyes -

Jefe def Cepartamento de Multimadios

CArretera Qaxaca - Fuerto Angel 5 Km. 34.5. Ocotlan de Moralos, Dax., Méxca C.F. #1613
myarclaghjacinto ngvarvarsitas. edu mx

(9513 5017 200 Extensidn. 1023

L.C.E. Adaelvi Moya Solang

Wice-Redorade Administracidn de iz Lniversidad Tacnilogics Mavalviverstas

Carretera Oaxaca- Pucrto Angal S Km. 345 Qcatfan de Moralos, Cax,, Méxlce CPF1513
adaehi@jacinlo.novauniverstas euu. mx

(H51) BOTT 200, Extenslin, 1919

L.GC.P. Irene Marguéz Pobtano
Jefy de Reoursos Financierus
Catretara Daxaca- Puerta Angel 5/ K, 34.5
fmarquez@jacinto.novaunivarsitas adum
(957) J01T 200 Extension. #U29

collAn de Marsios, Oax, Maxleo C.F. 71513

L.C.E. Errique Hernandez Fabig|
Jefe de Departamentt de Recurso!

Deollan de b ,Da C.H TME513

Pucrto Anged SN Km. 34 Han de Moretos, Oax., Méxior C.P. 71513
Aokatniversitas_ edu.
apsion. 120

Lt
cotlan de Morelos, Gax., Méxicn C.P. 71513

us metaz, cualguier modificacidn a este documenio slh aglorizacion
¢ ponstliuye responsabitidad suministraliva an términos de los sriculos 3, 55 ¥ 56
esponsahlldades de jos Senddenes pabllcos del Eslada v dunlslplas de Oaxaca”,

Lo BOJADE FIRIRAS

BT VALIDO

. Mpdesto Seara Vizquez
s Rechay de la Universidad -

Novmbniyersitds "]

bierno de! Estado de Odxaca

Arag Responsable de Clabaramdn: Deparfaments de Recurscs Humanos de la Univarsidad
MNovaldniversitas,

Se autorizi j8 publicacan del preseate manual dz
SBesin Fxtgordinarly de fecha 29 da whid de 2078,

2 argamzecion per el Consejp Académico en

HNumero de Revision: Ejemplares Improsos: Dla ¢ Me3 [ Ano

1 3 20Enerci2(116
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/ PERIODICO OFICIAL
~ SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES IC

C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

PUB
A UNIDAD
RITURA CONFUSA, BORROSA

AS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE RCOLES, APARECERAN HASTA EL

EVIO PAGO DE LOS MISMOS.

<

VeV

RESARO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN /

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





