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Anlecadenles histéricus.,.

1Y, Maree juridics

Voo Mlsian yovisian,,.

Wl.  Estructura onganica.....
VIl Grgasigram;

I INTk 32HCI0N
La latza adininizirativa mederna consists en hacer franta a log cambios que se generan én nuesino
stilurno. El rilma acelsrado de elins, ha alactago profundamsnle a las estrusioras institucionales,
cue sz anfenlan & las inngvscicnes an |3 clensg v lecroogie, Denlro de esle marco de
relerancia, fas Instilucionss e Rducacidh Supsricr, juegsn un cepel presotdsrarte en la
Torraclin de profasionlsias o caldad gee peedan hacer (fenle & astos camoios ¥ qus seani
pramoleres del cracimiants acandmics,

Pata lograrly 56 regqulers ¢a agircluras acordes a la mislon hetiucional v a los regurerimisntos dal
entomo sooial ¥ ecendmics, De esta forma, ef contar von una estruchirs organizacional adacnada,
refarancianda dreas v dolimitards funsiones, optimizard 128 reclraos ctircatives y srovesrd a la
Universidad da ura base solidg pary 12 congesucion da sus ines.

El presonte Manual do Organizacidn sstaZlace las funciones administrativas que sustenl=n el
aslllerzn auoaminadn hacia o' desarmllo ergankracicnal. La conflguracisn del dosumenlo incorpory
ios anlecedenles de la Unlversidad, sefalahdn s principales acentscimientos de su evalucion
histotica’ af marco juridica en e que s= enlistan los principeles ordenamientos que regulan su
funcicnamienta.

Asitismg, s deseribe la estructusa organica, organigrama, ohjotivos v funcinras de carda una da
las draay que confonnan s Univarsidad.

L: [

oy

Para snriquecer &4 ganlanidn 4 mantenafo aclualzade, es convenlente roalizar rovis ur1$°§~'

periodicas, lo-gua permillrd conservar su vigeneia v wtildad por la naluraleza dindmica que
represents,

GETRS T LN LPE CREANIZACKSN

E! nbjetivg del prascnta hianual de Crganizacidn es mastear la o n &a la Urhversidad da ly
Caitada para logiar la consecucian de sus fines, 0 un panorama de 2 normatividad que riag g

desemiperio Sticients de las [unciznesds s Universidad. o

"L i RGEDEW! ICTD

Lae cbras de construcmon dz reftad de la Cafada se ini T durante cl pnn'nfln dal

1 actlwdades 0r 1GE GHInerEs,

AN &N juic
3 en Alimen

tlalagica de esta Universidad pretende moverso
raralelaments en dos repultados précticcs & corto plazo con lag carcras

|ngeniaria en Agroi

principios
hidica g

FSHRTIG

IVEL FEDERAL:
CONSTITUCHIN

Constliuakhn Palillca de oz Cslacsos Unldos Mexicaros,

¢ Pubiicaia &l 05 de fabrere de 1917 cnoal DOF.

Ullima raforia publicada o 29 de encre de 2096,

LEYES

Cadigo Gl Fedsral,
Publicads e! 23 de mayo e 1928 ene DAF,
LUitima, reforma publicoda sl 24 de digienbre d= 2013,

Cadige Fiscal de la Federacon.
Publicads g1 31 de dicerizre de 1981 =n el DOF,

Uiima elorma publicads 2101# de enedu de 2018,

Lay de Aaouisisionos, Arrchodamipias ¥ Saniclas del Sactor POblian.
MFublicada ei 04 de enerc de 2000 =n ei DAF.
Cltira reforma publicaa el 13 de noviernbrs de 514,

Loy u= Crongia w Tacnologia.
Putilicada el 05 da Agoste cda 2002 on al DOF,
Ukima referra publicada 2l 0% do dicknibre de 2075,
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Lay oda Fiscaiizacian ¥ Rancisian de Cuatlas oe @ Fodarasién,
Fuklicaca =l 29 da nrayo de 2009 g1 ol COF.
Oliina referra publicada 2l 15 d2 jurip do 20140

Lo cnet Irpgreeseos doJa Foecrazlsn para o sjancicle fiscal 2018
Pubsicrds el 18 de noviembre ds 2018 on &l DOE.

Ley de la Propiedad Industral,
P.hiiorda sl #7 da junnods 1967 an el DOF.

Ulima relurma publlcada &) 09 co abrl da 2012,

| ey e Chiiras PlObligas v Senicios Relacionadas coen las Mismas
Publicadz el 94 de enern dz 2040 en el DOF,
Lllimz reforma publicada el 3 de ansts de 2016

tey doi Imauesta al Walos Agregaco.
Puzlicaca ol 20 da dicizmbra do 1078 ar al DOF,
Uliima roforma publicacs o 71 da dicierbie de 2003

Ly el mpussio Sohre ls Ranlz,
FPuklicada =i 11 de diciemare ds 2213 ca ! DAF.
Ultimz seferma puilicads & 18 e aoviembre da 2015,

Lay del Instituta gl Fonda Maciaran de | Wivienda pama los Trahajadores.
Pablicarz e 24 da sbril de 1572 w02l DOF.
Uiltima reforma publicada =l 26 ge eners da 2018,

Ley cel Institufe def Fonde Macionzl parz el Consuma de las Trabajad
Publicada el 24 da abril fe 2006 on el DOF,
Lltima reformra publicada &' 13 de ener de 2014,

Leny de: Seguro Social. :
Puldicada ul 21 de diciernboa o 1956 en o BOF.
Ulrna ralorme publicacs o 12 de nevambre de

Ly del Serviole de Adrinislracion Tkl
Fuklcada = 15 da diciembre de 1925

Lov Foderal de Respons ies de ins Sorvidoses Pablicos.
Puzlicasa al 31 da dicierbrags 1982 cn o DOF.
Utima 1oforaa publicada e 24 d= diviermbra da 2013,

Ley Fecerzl de Tranzsparensia v Acceso a la Infarmasion Poblica Gubarmamenlal,
Fublizadza &l 11 de jusic da 2002 ancl DOR.
[Hlima refama publicads o' 18 de dlgstbre de 2015,

Loy Foderal del Derccha e A,
Fublicada al 24 da dicizmbrs de "806 of ¢l DOF.
Ullima raema publicada of £3 do snam da 2076,

— " ==—-"Publicada el 01 de febrero de 2008

Ley Federal del Trabajo.
Fublicaca el 01 de abril de 1870 en el DOF.,
Uttima reforma publicada el 12 de junic de 2015.

l.ey General de Contabilidad Gubernamental,
Publicada el 31 de diciembre de 2008 en el DOF.
Ullima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015,

Ley General de Educacion.
Publicada el 13 de julio de 1993 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembreld

Ley General de la Infraestructura Fisi
Ultima reforma publicada el
Ley General de Pablacién!

Publicada el 07 de
Ultima reforma p

d e! DOF.
ica { de diciembre
cia y Acceso a fa Info
el DOF.

Ley General de Trans
Publicaga™8y@4 de mayc de 2015

Ley para la Coordinacig a Educacion Superior.
Publicada ef 29 d iembpe de 1978 en el DOF.

Presu s0s de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2016
Publica | 27 de noviembre de 2015 en el DOF

WTos 1.

qlanenlo de la Ley cel incueslo Sobre la Rerta.
blicade el 17 de ocfubve de 2003 en e DOF.
Hirva refarma publicada €l 02 de oci.bro de 2015 1 {

Reglamenta de la Ley dol impucsic ai Valor Agrogadn
Publicads ol 04 de diciembre de 2006 en el BOF
Uliima roforna publicada ol 25 e sspliashe da 2014 (;
Reglamsnto de la Ley dz Adgusicionss, Arendamicnios y Soreiies del Seclor Plblico

Prklicacdo o 28 da julio ¢ 2010 en el DOF

Reglaments g la Loy Federal ca Traspargncla y Ao 2 la [nfomacidn Publica Guberramental
PrbilFeacn & 11 da junio do 2053 an el DOF

NIVE] ESTATAL:

COMSTITUCION

Cavstilycidh Politica del Estado Lk y Soberang te Qaxaca,
Promiuigads en Bando salamee 2| 04 de sl de 1822 en el POGE,
Ultima reforma 31 de diciembes de 2715, (

Vi

LEYLES

Lay Crganica del Podor Enaulive dol Eslade de Oaxaca,
Publicada el 01 de diciembre de 2870 en el POGEQ.
Ultima reforma &l 31 de dicismibre de 2015,

——

Ley de Coordinacion Flszal para el Estat'o de Oaxaca,
Fublicads o 29 de diciembre de 2008 o0 of POGEC.
Ukima raforma &l 31 de diciembro de 2015,
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Ley e ingreses del Estado d2 Oaxzca para e gjercicio fisca! 2018,
Fuslicada ol 31 ge diciem>ra de 2013 on ol POGED

Ley de Obrag Publieas y Servicios Relzcicnados del Estado de Oaxzca,
Fublicada of 11 de septiemizro da 2031 on &l POGED.
Uitima reforma ¢l 31 ¢a diciambre de 2013,

| ey e Rosponsahilldadas dans Servidores Pohlicos e Sstado v Municipios d= Osxaca.

Puklicuda = 10 de junio de 1925 en el POGEQ,
[Mlima referma el 26 de dizlemhrs ds 2013,

Loy del Ejercicio Frofegional col Estodo de Oaxaca.
Publizada & 18 de marzo dz 1085 oa of POGED.

Ultima refomma ol 20 da oclubne ds 3010

Ley Estatal de Presupuzsto y Responsaciidad Hacendaria.
Publizada ol 24 de dicicimbra do 2017 en el POGED,
liirra reforma =l 31 de dicismbre ce 2015,

Loy para Adguisiciones, Adcrdamicetos y Servicioe del Eslacn de Qaraca.
Publicada el 19 de abrii de 200% =n el POGEQ,
Ultma refarma &1 31 g8 dciemere de 2013,

Ley d= Transparengia ¥ Avceso & ‘& Infarr:asian Publics ara =l Estado da Oaxaca.
Puilica &' 15 de marzo de 2006 =n = "OGEG,
Refarma 06 He septiembre e 2013

Lay te Archivos dal Estaco de Oaxaca,
Pubilczda al 19 de Julia ¢a 2008 an =l POGEQ,
Reforma 07 de marze de 2012

Ley Estatal de Bducatids
Publizada ol 9 fa novicmbre £c 1905 en o POGEQ.
Ultirma refnona of 07 de ovismbre de 20039,

DECRETOS

DECRETO Pot e cual s= area el Dimen’amo Pobllca Dascsnlr o 4l® caracles Eslslul
denominado "UNIVERSIDAL DE La CARADA™.

Puilicaco cn el POGED el 23 du fobrors da 2006,

REGLAMENTOS

Agtiinislrasdn By

Reglamenta de la Carmnisian
Traba/aderss da la Univarsdas
Apraiade por el Canenjo Acadd

ara la Administracida dsl Fondo €8 Aharto e los
‘A Canads,
&l 20 e junio de 2007,

Reglamente del Fonda de Ahorro ©e ‘os Trabajagoqes de la Univarsldad de la Cofada,

Aprobadn por el Consajn Acadamica el 20 ce junio de 2007,

Reglzmeata del Uso de lo Red de Compato.
Aproiadn por el Conselo Académica ¢l Z0 de junio de 2007,

Roglamcnte del Comité do Adquiziciancs, Arandamiarios v Sanicios.
Aprahado por sl Conscjo Acaddmieo 6l 20 de junia de 2007

A Faala

Reglamealo sobre el Uso de [os Depariaménlos de Prolesores,
Aprohado por = Consejo Asadamion £l 20 de junio de Z0G7.

Reglamenin de Blblivtaca,
Aprobado por el Consejo Acadénico el 24 de sepliembe de 2007,

Renlamenla o Alumres ce la Liesrisigtura,
Aprobado por el Consejo Academice el 01 de marzo ce 2012,

. Regiamen‘o de la Sala de Cémzuto.

Aotoladn por & Consejn Acactricd el 26 de saplismbra de

Reglarmento da ing Laboraiorics e Docensia,
fprosado por el Consejo-Acacémice el 26 de septismbi

Reqglamenta para el Otorgeriiento dgle
Aprohiado por el Consajn Avaddnis

Rioglameanta del Almacad
Aprobado sor 2l Conge@iicad 5 de septicmbre d

Heglamanto Intorior ¥ da Prog toe del Subcomitd oo (n'arma Unidac o Entags da
Univarsld sdgdela,Caitada.

Fio Asadimico el 17 dé

= 2004, ':

inwastiacin, oducach

Estado v
!
L

2 moademica, lider en &l daserollo cienéilicn, lesnclégize v cultural, con reconocimisnts
ional e iaternacional.

I, ESTRUGCTU . U0 SARICA

1. Rector
’ 1.0.1. SBacralario Particilar del Roclor
1.0.2, Mbogade Genera!
1.0,5. Departamento ¢a Audiloria Interma
U Coomdinaeién de Froinezian gl Dasarrolio
1.0.5. Coordinasion de Dilusién Cultura!
1.0.5. Coordinacién de Investizacian

1.1,

s

Wine-Recluris Avadémlos

1.1.1. Dirgceicn de Inslituie de Investigacicn

“.1.2. Jlefatura de Carera

1.1.3, Jafalura de |la Diwisién de Esludlos de Postgredos -
© 114 Coerdinacidn do s Univarsidad Yiduel

1.1.5. Doparfamanio da Zervicios Esoclanss

1.1.6. Jelatura de Bhlicteza
1.1.7. Jotatura del Centro d& Idiomas

1.2, Wite-Rectoria de Admirislrazion
1.2.1. Deparfamertc d2 Recursos Financeros -
1.2.2, Departaments de Reclursos Matarizles
1.2.3. Departamerta da Racareos Humanos
1.2.4. Deparamsnte dz Fed de Compute
1.2.5. Departamerlc de Proysctos, Constuscidn v Manlenimienio

1.3, Miza-Rectorta de Relacionos y Recursos.

A, Consajo Académiso
B. Consejn Econamice
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2. Qrganigrama Especlfica

. BBCEADD GENERAL |
-

CePARTAMENTR DF |

—— aUDITORIA INTERYA

by ool

. CoBROINAGON o8
PROMOGION (L

Rscloria
‘ JRECTOR 1!
C_ONHEJCI o
ACADEMICD __"I i
Y I
|
|
|
i
|
|
7 comarm |
J
ECONAMILD ‘
fracvy - 1

OEEARRCLI O

COORNINACION LS
RIFLSIAN CULTLESAL,

GOORMNALIAN OE
INVES IBAGION

VICCREC RIS DG
ADMIRSTRAL.ON

| vicReecTaRia
- ACADELICA

1fIncluye un Secrelario Parlizular

Wice-Reactoria Académica

i
‘ WGE-RECTIR LA ACADEMIC 4

" DIRECCHN OE ING
INVEETH:A

1

H VICERLSTORD UL
AFLACICHES ¥
RECIIRS0%

DEPARTAMENTO DL EERYIION
ESCOLAMLE

JSFATURA DE LA DIVIEEIN DE
9TUMaE CEPOETERADG |

JEFATURA, DE RuE 13TF T4

i COCADINACIEN DU LA
LnrvCREICADYIRTUAL - ..

- JEFATURA NEL CENTRG DE
i IGKIN A5

Vice-Rectorla de Administracan o i

——

VICE-RECTORA DE
ACRINIS TRASION |

| CEPARTAMENTD OE AECURE
FINAMGIERTS e

DEFARTALZRTO CE ’I
PROYEGTOS EONSIMUCEISN ¢
. MANTEMIMISNTD

¥l BBy, sz Db ¥ REsPOssAGiLG |

1%}

e la Cafzda
Ercrmn 2016
o splica
Rezar
[
Rectaria de I3 Uriversidad ¢ 12
Calfizea
WMandn

2 de adsctlpeion:
ipo de plaza — relacior

pedar - Confianza

1. Objetlvo General: . o 2 |
Dirigir  1a  renlleacidn de  ps funcivnes v moliviades del quehacer zcadérizo
edmin‘slrativa de la Universidad, asi coms las d= sanicios fus Tromuevan e dosarml'o de 1%

Region Cafada y del Estado de Oaxaca,
|

" 2. Funciones especificas: T ' oo T
+ Plansar, organizar. y dirigit a5 diversas Areas académ.
i Universidac;
«  Ectablacer comsenios do colaboracids docenfe, de invostigacitn, culkiral y de promacién
tol desareoln, con 1% institucionss seadémicas, naciona;ss y axirajeras;
s Resaolr s vonlrisrs 5 gues s sussilen an o Unlversidad; |
o Courdlar gon g Vise-Roa.cr da Adminlslracion a inegrasion el prasupueslo anual de la
Uriversidad, i
o Propaner enle &l Conse’o Académicg b creasion o suprasion de dnganos scadémicos ¥
adminigrativos; (=
+  Proponer al Congnje Acodémico, 128 peliticas v prioricades institucionalce para, el cjercicio 1
presupuestal anusl, on [uncldn 22 los sacurens asighadns por al gobisnon sstalaly faderal;
»  Proponsr al Consejo Avadémize, los reglamentos y demas dispasiciones nomalivas sue
contribuyan a regular el fancicnamisnto de |3 Universidad;
»  Firmar conjuntamenia con ¢l Vics-Rector Académico, log carifizados, constancias,
v diploreas v ltulos snivereitarics que se otorguan; ’ ‘
Eatablaset 105 mesanismos de avaluacion dai desempeto al personal de la Universizad:
o Diglar instruccionss a loy Vice-Restorss en ke conducesile Ze nousrty a los resultados de
b evzluacin del desempedo gl parsonal; ¥
+ Las domas que le senaled log disposiciones nermativas aplicakles.

y administrativas gue Intogean la
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3. Campo Decigional: ' ' ; i

& Mombrer y remayer 3 |Ub Tuneinradios de i Universidad.

Cédula g funsiones y rasponsabiliiades

| I_dcntlt’t:acmn Universidad e la Cafads

|
|
: - T i Feeha de olaboracidn p Ensrozdie T e
" 4, Puestos subordinades ’ T T Feha do atuslizaclén _ — —  [Noaplica ]
- Secretario Particular dal Rectos anla Unwem Had da |3 !
Directos Indirectos Fuesto Cafiada
s e _g_ B % Superior inmediato: B [Rector - ___ — !
- N Ares 1 de adseripelén: __|Radtarla da la Uriverdidad de la Cafiads _
E Rela cmn ez Interi nst:tuc:onales Tipo des plaza - ralacién Iahorar r-,,-andn_a_ r-ﬁcdu_) -Cenfianzs
| Dum\o y-'(} ércea da tr«hajf:- ,..nn el abinte de: Fracugicia | " 1. Objetive Genaral: = e ity
Fvenlual | Periedica [Parmansnte ) ) ) — e
Cazrotar Pariciar Coeinar - [ Coordinar v organizer |a agends g’ Hecor v las actividades de g con ¢l fin do fasiiara
las t;
H ¥ £ 1As TareAs.
acllvicades do s | M i - e e
Recforis. - = A
I ' : 2. Funciones especificas;
i ¢ ¥ . A ]
' Abogsda Generzl Cumpiic v algnger: « Asndes an represantacan dol Reshor sguelas actividsds
¥ R i i o B P
zsunios iegals. X organizacion eficiente de 'os tabajos de . .
- » Dor scguimiento a ics eportss, informes ticas que s2 difinder en les
o R medics do comunicacién las actividadas que realica Ja
Deparlarenlo de Audiloqia  Vigilar - &l corresto! Uiversidad:
Iatarna. |funcionsmienls e | « Vorfioar peribdicamants arass Acasdmica
5 Breds, ks i cunpkmiento de lag mdv*am r el Reotor; ;
acminisrativas. | o Resgrardar y -clas , teaclisionc
i i Rectar;
| Crordiacitn de Promacin - Pron:ovar las Roniactes directos
g ldol Desarrode actividades  para ol ! 15y ventos pres|
B ) |deearale  de 1al o
o
! raglon. | )
F: | ]
i s s Ten o 3 P 4 puelica en log diversos medios
Coordinacion de Dfusids | Suparvisar lag; I
I Cultural gelividades culluraes ! % dministrativas los raqueriovontos By
y aflsticas. t s pata la tealizacion de los evenlos 4 oarﬁfj‘-‘-\
; e la Ractorla; ] o‘;\:
! ' Coardinacién de Supervisar la’ Infarmar a fas araas tivas de Ins acuardos y dispesicionss mmad'@
: I sllgacian, vinculacin de lag 5 uimiento @ las lareaz delegadas 5 cada wna @y
; acividades dn
i g e cién de inslitucicnes sxternas, conforme 2 la normst 'IM
| - |ivgstigacian. e .
ector;
. E) o g 2 ! 2] H - A
Vice-Reotaria Académica. | Coordinar o 'e”"f ¥ equipos asnadis g la Rectoria v vi J|€II ia 1ilizacion
S el perscnal a & cargo; y
eotividades P .
Uiy =feen s disposiciones narmalivas aplicablss y le eenficra 6l SUpesrior
ivinel - inmecizto, en cl dmzilo do su compatenciz.
invastinaciin. et
Wiza-Reghatla da Conrdingr |
Administraclan, adirielslrazio
4. Fuestos supordin: o B

Vire-Rgctoria dé
Relucionas ¥ Recdisus,

Parmanenlc—

El | R,

3 X

i3 asLnlog selasiongd '

on la Uriversided. .

Conocimisntos generalcs G
leerazga  adiministracian "ubll ra B cas de planeaoiéﬂ',pT@grarmh jfp?ﬂ_ﬁpﬁa_é‘{o'. ____ 7
[#dministracion y gestin e proyeciosyiinculaciin institucional.
IConocimientos especificos

Conpsimicnto ol sista ma._r_:'d' ucal i\@: qesn_ang ﬁbe.__rﬁémenﬁl_y 'pm(_:'céos arﬁi'nis’rrét'i‘.ros.
SO s 5 = TV I
7. Experiencia laboral Er

Pucsto o aroa

Ditactor e droas de gastitn de reclraos,
proyeclos i ralaciones plitlicas,

fdando rmedio o superiar er la admiristracios
pthlica federai, estatal o muricipal.

Lanos

“Dircaios lazirectos ! Toial _E
o 5 ; ]
5 RElac[oneaInterrnshtuulonalcs
Pussts Yo Fre i ’
et de Con el ohjeto de: EASHIEI
trabajo |
: I Eventual Poriddica - Parmareite
Vize-Rectorla do Galiciiar Informacion x
Adminlsttacién, conforms @ las ’
ingizacionzs dzl '
| Ragter,
Vize-Rectorfa Tumar log asunfes
Acadérriza, conforme @ lasi . i
oy Lindicaciones del
g : Rector.
8- . X
Jeles da Turnzr los asuntos y
Drpartamente, dar seguimisnte a
Direcrianes de las irstruccicres del
IngZutn y Jafaluray | Rezor
de Carrsra. i ]
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| | ' Evenlial | Periédica Perman onte "4 Fuestos subordinados = ol
Depongencias y Pincuar, gesionar y a - ey i
i Enlidacles da la “dac senimlents A D|re<_:_t9_e:__ Ir_.d:lecms Tnta_l_
1 Ndrrinistracian |asunto= ¥ BT e -0 0 . 4 e
m |Pu2lica Estatal. L LOMIramisos [ x
2 tpaciades  por la . 5 Relaciones Interinstitucionales _' -
| 3 Wniversidats | i [Puesto yio drea s & G - :
i ' trabajo on ¢l ohjate ds: Frecuencia
Dapandenclas v Alendsr azunlos y ; i ; o : - i
i : ==
Entidades de Ia acuedos X 82 Evenliz [Perigdica Parmananla
Adrinistracién institucionalos, _ Ameas Avgddmicas  Apcyaren la o = X
Pihliva Federsf. i . ; S ﬁ y Adrrinistrativas  atoacidn de asuntos
: . E de |2 Universidad.  ; de cadckor juridico y
6. Perfil deseade del pussta m e e A, .
Preparaclon academlca = e : 5
_ L . Everly Fomanants 4
Conocimiontos gen i Autoridadas Drar seguimicnis a W
Cemunicacion sosial, manejo de reacionsy plblicas, administacion piblica, faciidad de maneio judicialas y les diverscs asunlos i
iales institucionalss, L T administrativas, talzcichados con |
L dspacificos ] . N M Y — T defensa da lo
'.,»‘_\(,'I"‘.]il'li?.lr{-!cif)rl pl,',ll.(:[ica, BrET i Hn 5-’.[.'13n9]c d? perssna_l_, ssplswdu;,ﬂy :_;-E-;ﬂileriic[ﬁoe, l E
o
7. Esperiencla laboral R B 3
Puesto o area , Tiampo minimo da experisncia

i T

| Relacion=z publicas en secter privado, admenistrasion
publica, insttuciones educativas, culturales u
: prganizaciones civiles, medins de comurloacion .

2 afing

E

impresas o digitales.
IMande medio o superior en la Adminisiracian Fatlica
Frdgral, Estatal o Municipal,
Comuni :aci_ér].Sooia_I.. i

Céduia e funciones v rospansabidades

Idantificacian: Universidacl de ls thddj

Fecha de elaboracion | Enern 2018

Facha de actuallzacién o aplica ] -
Fucsto . !\hcgado Goneral
Supa tigr inmediato: Feclor

Factoria de |a Universidad e |z O
' Maney Medio - Confiznza

Area de adsqr_lpclén:
Tips de plaza — relacion laboral i

| 1. Objetivo General: _
‘Reptesentar legalmente a i Universizad anle cualguisr auloridad
como al Rector v a lag dreas académicas y administrativa
juriciza.

fﬁc_i'i:'-ﬁ-é'é-éspuc ificas:
Presentar a! Rectar si'p;"_n-gram.:', anual ¢
Proporcicnar asesorfa jurldica & las draas
otevia aouerdo con el Hector;
Dar seguimienla = ineyenic en’

s Eargo;
¢ admivistrativas que

| Tlamps minlma da éxperlencia 1

Abogadn poétularﬂe 5

3 anog

..... e Rl RS e
Cedula ds funciones y responesbilidades "
Enero 2015 ’ -
Mo apllca T
JeTe ¢ Repatlamento de ;
Rectar et &
rea de adscnp:hﬁn Reqteria de [a Liniversidad de a C"'I'IEIGEJ =
ipa de plaza - relasion Iaboral Ha"ldu Mecic — CO“‘__I_&_"_.FZQ \

Raclor saa parte, rexl

1. Ohjetivo General:

ohiener resolucion faw
incluverds el juicio d
Atender v desakngan
porgond e la Umwsr [urinutar el preyecto
: ohdan;

gl marea jurldicn-

e

s solicitudes e mcceso & la
cia ‘,f Acceso g la Infarma

aclividades del eg;
Presentar par sagdin al Radl

& irforma anua. da actividades:
Participar 'en la actealizacian @B 106 manuales de” craarizacion ¥ procasitiantos de |
Univers*dad; L

Resguadar el patrimonis, benss y equizos asignadas al droa v wiglar 15 uli m._m—l
sdacuada per parte cal persoral 2 su cargo; v ]
Las damas fue le seasn s deposicionss aonnafvas aplizables v la confiera el sugedor:
Jerarmuice inmediato. sn sl Amtits de su compatandia.

3. Campo Decisional:

[ Vigilar el adesuado manen de o5 reoursos inanteras, malerizl=s y humanos de la Universidadf

y acminatrativas 20 realicon cor aprda A los inaamisntas ¢ normaiividades vioantes,

asi come analizar, examinar ¥ verifica que |as actividades que Lowan a cabe las dreas asaddmous

2. Funclones esperificas: _ S T

« Presentar o Rector &l p.'ograma anual de aclividedes ol U'—‘[JGI'lEII’TeI‘ItCI ______

» Elaborar programss de lrabsjs pea evalusr los procedimisntos de contral interne
roiacionado con & manejs adecuado de las recursee tinancisros, malerialcs ¥ humanas da
la Univigrsidad alleadas 5 ‘ag aormas v glsposiclenos aploatles;

» Realicar audilorss conlsblos y adminlstrativas a lag divarsas areas i lnlegran lg
Universidad y dar sequimiznio al cumplimisnlo de las reeomendscionss emlldas; vy

& Analizzr v proponst al Reclor [as acsiones correclvaz que cotrespandan, de acuedo a la
estipulado en la normatividad vigenle:

» Partizipar en los progesos de snirega-recescion de las dress soadémicas v adminislralivas
que & encuentren ohigadas, ds conformidad con las disposiciones nermativas aplicables; i

v Dar seguimiento 4 las observaciones realizadas por |3 Secretaria de la Cortraloria y
Transpargncka Gubcmamental v por otras Insfituciones reacionadas con fa mataria,
atendiendn & las resorendasiones elecliadas; L
Atznder las solisitudes de infurmecldn de :nsuluclcnas exleimas, conforme Bl normalivida) J
aplcable y a las incicacicnes dei Rector; |

« Rosguardar al patrlmomo, bienes y eguipcs asignados =l fred y owiglsr la olilizacion
adecuada por parle del persanzl & su cargn: y

» Loz demas que le sefiale lay disposlelones nennalivas aplicables v ls confiora 2l suparn

jerarcuica inmadiala, en sl &mb.to de su comigeiencia,

Elabarar 'a estrategiz pars  |s deferza de los merses pstrimeniales y juridicos du Ia'
Universidad, en fode tipo de procodimiantos jL,ldl(.lcilea y agminisfrativas anis las I"::lar.uas'

i Cémpa-ﬁ-ecislo"ﬂa[:

!

sorrespondientes,

}—‘F{.é‘f?/;, Afﬁ—

Mo aplica
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! 4 “Pucstos subordinados ’ g

v Geslionar 12 iagureidn de la brlgada hacia dietintos seclores y comunidasss que panmilan uk

Dicatos Tladitsctos _'fc i desereio de proyzotos prozductvos con impacta aotial an i regin; ,;
p G G = o . »  Parlicizar en |3 elaboracion de proyectos de i Coodinacién;
T T — !+ Proponer y cotsborar os la olsboracién do prapucatas do racediniantns, squipos
7§ Relstiones Interpstitusionates e material que contrisuyan a la inasvacian y 2l mejaramiants ¢ 'a calidad do los ﬁt-,‘l".'if‘:k!ﬁl&
:_ " TPuesta yio irea do ! Con el objetn de: B i Ty A aclividades de b Coordzsion;
. |trabaje g ¥ s Resguardar gl palrimenio, Tieres y equipos asignados o la Coordinacidn \.-Icul"r
' . Eventual '|' Periédica | Permancic . | utilizzcion adecuada por parte dol persanal @ & carga, y
= hreas Aeadémicas y | Sclictar infarmacién 1+ Lamdemds gue le selalie las disposicicros nU'TTIrJll\"rb gplizablos y le coilizrs &l supedor.
g Adrinistralivas da la sara i reafizacién jerdrguico inmediato, 21 =l Ambilo de su compatencia, T
b |Universdad. de laz audicrias. X . :
' 3. Campo Degistonal:
T T T T Eventual Parifdiva | Perenents | «  Bolerclonar a los integractas da los couipes de iabe
Dependencias y  Preseatar bs: v Defini fos fheamicatos sporatvos y de ejgeweion. cof
Enlianes de s | infornes v dar [ eomunidad y ka Uritorsicad.
B sdruinlstracion s W igato 8| '
g [Aiblica Estatal y j asaning i
8 Fadaral. racionadius con o’
prcyenlos e

s Recursos Federales, |

Licenc'atura en Conladuria Polca,

Conociml’entos gcnera!es
i
Conocimigntos espac [hcus

; Finanzas, E;I_a_ra_c_itwiqales. deteminscicn de imausstos v tonlshihdad gupe’name"lal

7. Expericncia laboral
Pueste o area
Conlador Piblica y Auditcr e drees adinnistrallvas,
de seguridad sociad, contable y tiscal i

Tiempo minime de exper

Facha de actuallza-: [on
Puesto

Superier Inmedlate:

[Aroa da adscrpecion:

Tipo e plaza - relaclén Iahnral

1, Ob]allvn Generai
Coordinar la pgrt mpacmn s
“invesligacares en | |

5 oinlesne
encia {2cn'ca, gJe las
idad paca promowar

Fracuancia
I
Eventua:  Periadics | Parmanentz
[ingnciera ¥
NECESEI0S
i a5
i
Zlagr lag actvidagng | ¥
: promocicn del g
sasarmla, : |
¥ 1
| n
- __”'_:E-.rr;n?uaii Feiodica  Permarente
vaciongs soclales |Realzar actividades de| l
Dduclores. payo, agisienia thorica, ®
cursos,  lalfleres e | i
capacitazion, estudios y|
aruyedius,
: I it
Comunidedes urbanasy |Roalizar  estudos &
rurales,

I | oregramaciin s cLrsus '

l
atovectas, asl comg Iz ‘
A5A500'E. ‘

Freparacldn académlca

& aclierdn a g rauerinilentos de las dyvarses
| e Iz brigada de promacitn del desarroio o
aaen base LN programe de ltabaje estabiecio;

Lo e rabsje muldszpizario con & perfil oro‘ssional’

o SProresoras i
Inteazar v cogrdinar U
adnciadn al serivio sof: L4

ta realizacion de los proyey o de Sesarollo;

Auluzlizar periadicarientz: o eslslus da los proyeclos e desamollo para conccer & avanse
dr: o3 mismos;

Progoser &l cronograra de activicades de la Srigada de promacion de mancra cmlunt?
01 18 respongables du cada proyacte;

Clezaxolar un plan e lralsjo sniosadn a aclividadzs de cagacllacion, con hsse sn |2

pioglios;

Liceneigturz. Maeslfa o Dostorsdo eh & dma de Ciendes  Agropecusiias,
Tecnologia, Ciencias Maturaies v Exactas 0 Ciencias Sociaes y Adminisirativas.

ngenisnia

Conocimientos generalés

Trakasjo con comunidaes 1: crganizasions s praducloras. sans
‘Conecimientos especificas

|miantu de |a regicn,

Llsborar las diversas sclufudos y procudimienics .8 pertils 12 geslidr- Ce recurscs parm social, cultura general dg la Repian v el Estado de Oaxaca
B .

| Degarrolio da proysetos do investigaclén, rtaciones ¢ contastos can organistis de desanolo

7 Exparlenc[a laboral

J5i.:e 5to 0 ared ":Tieﬁiﬁniﬁ'i'ﬁ de experiencia

" @n drede del sector Drimaria, organizaciones productaras v oe

necesidades v zolictides que resibe 1a brigada, con la finslidad de mejorar log crocesos | ' desarillo social {sectores puklics o privado), direccion de
provnctos. :

Profesar nvestipader d= liempo compleso Gon canagimenla

3 arios
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Cricluls e Tunioness v rssponssbilidaces

Idantificacian: Unuvemdad de Iz Cahada

Fecha de elabor - Enera 201.4 o _
Fecha de actualizaci “ho aplisa ) e
Puoato: Coerdiradar de Difushin Cuitural
"Superior inmediate: | Reclor T 1

Reclerfa de la Universidad de o Cafnda
Mards Medio- Confianza

| Area de adseripeion:
“Tipe de plaza-relacitn laboral

1. Objetive General: ~
O"QEI"‘IZGI' y coordingr las aclivdades
diferentag manifastacionces del ana, eultura y ciencia ar la comunldad uslversitars v la sozedad.

2. Funclones sspacificas: |

. s Preecnlar gl Reelor 2l programs arual da EI[‘.TIJI(J\_de“ dex |5 Conardinzsicn,

Courdinar iag aclividades cullurales v arlislives d2 & Universidad, con base en loa
caonanios cstablecidos con las instituciones acacémicas nacionales y extraniorss;
Desarrollar un plan de trabaje enfocado a s preservazion de |28 actiidades cultuzales y
arlisi:eas de la Univers'dad;

Di\,'ulgar-a traves oo los modios de comunicacion lag activicades gulturalas v artlsticas
que se realizen dentro v (usra da ia Universidad: !
Crganizar actividades somo talsres, conferenaizs, reunionss que fortalezzan el ssezately
prosenacidn, conscracian y endguecimisnte de las manitestaciones culturales; asi'f
eomo la publicacion de adleales, snsayos, lhres, audios o paleulas; ]
Gastionar g nivel nacicnal & infcrnacional los proyactos propuestos per la Universldacd
oon institucianes cxternas, paa lagrar el foralacimicnto dof infarcambio atfetizo v i’
vullurzd; A
Particizar en la elaboracion de preyectos de |z Ceordinacidn;

Rasguartlar e! patrimanic, bienes v oquipos asignadas a la Coordinacian y wigiar la
wlilizacian adecuscgy per pacle del parsonal &) cango; ¢ .

las damds qua la sehalen lus disposiconss: romalives aplicables vl conlisra
superior jerarguico irmedizio, en 4l dmbilo de su oot pelancia,

Campa decislenak
Definir las actividades concernisntes a difundic lee manifoestacionas
vignci y tecnelonia enla somunldad universiaria y [a sociedad,

Puestns subordinados:
L - Directos

. Relacianes nterinstitugionalas
Fuesto yfo area de
trabalo

Indirectos |
0

Con el ohjeto

Pariadles

Coardinar gl Jos
de las

| Wico-Retlar da
| Administracida,

CSELITL|

desaroln da
aelivitades ol
s Ertistizas.

Ce'chrar o
intercambia

6. Perfil deseado del plosts
Prepatacion académica
Liaricialurs, Masstrla o Doctivads en sl drea da Flumenidardes o Ades,
Conaclmientos generalas
Re'acionadns con & culfurg v las hallag artas

Conocim entos aspeclhcos
Mﬁnlf&nta” nes artlstlcas exp"erlcre artisticas.

7. Expati lahe [a [abo ral
Puests o irea
Enscﬁen?a ch ar[@s on contros culhirgls
“Erlislicos..
—F———

Tlampn minlmo de axparianma

3 afns

Cadula de funciares y resporashilidades

i Identifieacion: Universidad S& la Cafada o e, W Bl
I'Fecha de elaboracidn: | Enero 2078 o
* Fecha de actualizacian: "N aplica N1
i Puesto: - - Canrdingdar de Inveetic acien o
b i
Suporlor inthadlato: Rartor [
Area de adseripcitn: Recloria 8 |7 Univers.daz d= 13 Gasa ’ - "

5 oultarzles y aitistices, a favés do la difugine do lag !
A

T:po de plaza-ralamén laboral

..1anda I ndlo Conﬂau z4

1 ._ _5bjcf:i\'r5-§encral -

- ua se coiviarlan en benalicios que oo
del Pais; '

i

n gz cdosamoilzn y proponer nendacianed pars s !
velands Bl cumpltiients de los redlamenlos oy

iersi |':I=d : S

widn, en &l amkdlo cierlifion, de ;‘

o enlz Universidsd; J(II:

ficilares da dilusicn de g investlgacion, eps,

amillos prufesmnales ¥ ueda ura de |se disciplinas sxistenles en |

Urivarsidad;

para |a participacion
gresos, messs redondas y-oiclos de conlerencias, asif
oe trabajos v msultades da irvostigacidn on rovistas o

o necssano Y opoclune 8 los prolesores invesligadores en
g de programas de opoys, cerlmenss, consulEos, oilantiag

158

23to
rales

tallarrs,
igacicn cicatifica; i
rla sistemarzacicn do la isfamnacion relzvante do las difarenics aclivicades
fados do invesligacion;
“arlicipar eh la siahoras’on da provecins da invasligackin dz la Coardinagidn: |
Propenet v calabarar =0 la slabaracidn do propuosias de procedimignles, equipss v
malerial que conldbuyan a 'a inovason v &l mejuramisnto de |z celidad ds los servicios |
y actividades dela Coordinzcién, i
Resguardar el _oafrinmnin, hignes y aquipes asygnadoz & la Cogrdinas an y vigilsr |a -
shiliracion adacuada 2or parle dal persenal a &0 Garge; ¥
la% demds que s scfalen lus disposicionos rormatves aplicables v le conllers el
suUpericr jardrquico nmediaty, #n ol dAmiito de su campetancia.

clazonades con o mancle de mélodos v decntcas de ia

3. Campo decisional:

Evaluar los programzs ¥ provesos de invesligacion.

4. Puastos subordin ados-

| Ingiractos

D

Diractos
]

5. Relasiones Interinstituelonales

Pusalo yi drea do

Frecuencia
trakaln

Con el objeto de:

SEUIZL|

" Evenlual
|Cuurd|.-re.r al desarrnlc | T
'de las actividades de
imesigacion y trobgjar
‘hlegralmaia a fin ds
fortalecer las funcionss
! gustantivas de la
 Universidad,

| Parigdica | Parmaranle

Wige-Rector Academico,

Gestiondr los  recursos i
necesanos  para los
provectos de
irvesligacian, ‘

| Wice-Recior de
Administracion.
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o - ! !  Bventua  Periddizs | Permaretta 5. Relaciones interinstitucicnalos T ) |
InstitLcicnes pohlicas, Gestignar la firma da | I i i R e S I R S s PP o 5l S S
' privadas, fedorales, COnvening de | ' Pucsto yio area de Cori ol objate de: Frecuen:ia ’
| ghlalates v muntliales.  colaborasion para el | trahbajo T il
i '”le':_.‘;'mkgz ;é:"hﬁ“lg ‘ ' X g Everuul Pant‘)ﬁuca Pr,-rman(anle
o inost gasion. : Vice-Recter de Geelionar recursus para; RN
o : | Administracian. a realizacion da | % |
é i Geelionar 12 fhmns de | avilvidades académicas.
| Islilugio ey ZuNeEniog e I ‘
; Aoatilé.'n.iuas nacioneies | olabpracion pare i X hiZs 1
y extranjeras R s . Gl St I .
| Hﬂl"r?amtﬂo JiEnlicy £ | Areas pdministratiss dg | SOOI ¥ 30“°”’T"| Q}
. r-_-,acpna_.o can i | E: I Urive-sidad. ra k] | x
TR S 1 L U)o R de I3 ;
@ e ; TR activicades  docenles y| ‘
E.. _F_e_[ﬂ deseado del puesio Bom gm0 wEE 8 : | da |r|\.'ert|gar;|cn
Freparacmll acadeérnica ' ' ] s A P £ e
Licenciatura, Massiria o Doctorads a1 o s dn Ciarcias  Agropecuarias, Inoenis : i . RHREIE
Tecnologia, Ciencias Maturalzs v Exactes, Clencias Socialas v Adminisfrativas, Educasian vl Dependencias y Gasticnas
Humanidzdes o GiercissdelaSalud. . . L. . | C | Entidides ce 1o secuTlert
g““"c"?'e;t“ generdlss — — : : 3 Admisistracion Prbizs  relacianados X
esarrolo de investigaciones sn las diferentes éreas de conocimierlo, DI’I‘I‘ILIHCI:JI'I EjﬂutIClI'l \J.' r ¥ BT
financiamisnto da preyectos do nuostigacian. - o . # | Estmﬂ_l’ Fadargly ] Urtve i
Conocimientos tos e=pecificos L CIYENISMICS privados, ]
Tanavazian ¥ “desarraliz tecnolcgwo mefodalogm de n«es*lgacmn practu:a de ln |'1\.fr:st|~:|cicmnQ 5: ,
clentifica. . i
" " &. Porfil dossaco H
T Eupationclalaboral — - B T _f Preparacion académi
"Pucsio o area Tiempo minime de oxperiencia || 8% P RN (T .
' Sl g it : : - — | Licenciatura, Maastria o Doctorad iz, Cioncias Sociales y
| Potesor |-vestigador con experiencia en %
“gaslion v dirsecion de proyscies. dufe Adm“T'ST”l'WS Cirigins Na ricias  Agropetuatias, J

Ceduls de funsiones y resconsabilizades

Identificacion: Universizag de lo Cadizda

Facha de elabaracidn: Erew 2014

Facha de aclualizacién; | Mooplisa B &
| fﬁg_s!_u Vie-Reelor Avadémize N

5 ups rior ]I'II'I'IEdfatQ Feciar 2

Area de adscri -

Tipe de plaz_ :la_boral

[ 1. OBbjetivo General:

i Coordinar y suporvisar s aclividades para ia planeacion. programacié : Jafios
g ‘a5 funsiores de docenta e investgacion, corfomic a lo o B
_Lmiversitaria. ] o Ceduls de ‘unuicnes y responsasiidades

2. Funclones especificas:

.
m
o
8
o
o
o

-]
(=]
o
3
3
G
[+ ]
a
=
=3
K;
[1]
o
=
[~
[+
(8
o
o
=8
=]

2
=
O
)
el
T

Enero 2016 ' - ) !4

il arioa

Director da laliluts da In\,estlgamén
r in o Vite-Rector Azaddmrea

Area de adscripeidn: Vice-Reclerla Atadbmica

do |1 po de plaza - relacion taboral Wando Medio-Carfanza , i j
o las mindil saciones - ' : ' : ' X

Promever fa interdisciplinariecad or las acti
Wincular el gualhaser u-ivarsilaio con |
Supenisar la azlicacion de las nurmas g
alumnog;

Sunerisar que sl Departzr

-

asludo ante la Dreccian Genera
Puclica, asi

aghamientcs Y'@I Famentar Y superwsar la (‘j"‘f‘llf‘llﬁrl te proyectcs de |nvcst|q'nr|r‘:r| “asesciia teonica 8 cominidades |
sejo Acodémico; urbanas y urakes enfocadss 5 sromover ol desarrg’lo de la Region, del Esladn v del Pais,
piereidad, conformn a | coortinando loe recursos miatoriales ¢ humanos de ol forma que garsnticen e buon
livigad irstitugional | *fuagicnarienls del institure. ©

dreas acaddmldas, ‘vs
wlerlss 2 consideracicn d

2 Funciones espec[flca'siu

Flaborér el programa anual ce actividades dal [rsliluls;

Supervisar e cumpim;eato zar pacc da los profesures investigadones, do los linsy: rienlos '
del Institu’o para I3 elabocacin da proyecius de investgacian;

+ Proponsr et disefa ds rmatcrales diddcticos, eauipos ce iaboratorio v profol pus gua
contriauyan 4 la inncvacicn y ¢l reoramisnis de |2 calidad do los rocesos de dacenciar-
investigaclén y ransferencia teanalégiza; 5
Supervisar y evaluar |z ejecucidr y resultada de los ooy varios de Invesligacian en ol droa

uilizacion adsiiada par parte o personal a a6 cargn, y do aspedlalided del Inslito, asi camo elabosar y pressntar & su superier inmediala los
s Las domds gua le sefizlon las digposicioncs dormativas ackicables ¥ e conficra o |- Mlormes requeridas sobre el avancn do o rismos;
supsarior fardrguico inmediato, en el dmblio do su covpetoncia, . ( :

=]
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o
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2
©
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o
a
=
@
oi
1
g
o
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&
-

o
o
=
=
&
o
@
I
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=
=
=
£
b=
T
b
o
1l
-

presupuestos de la VWice-Rectoria;
e cropuestas de procedimientos, cqupos ¥
Cranenln de la calidad de 'os servicios

i

materizl que contricuy
| T y actividadss de |a Vick-
' Ruasguardar el parimcric,

-
-

ies ¥ equipos asignados a lz Vice-Rectarla y vigilar |

Disefier estralegins para  presorfacidc y divulgsoién de los rosiltades e |ﬂb\{

; : Campn - |5|onal T imvestigaciones en foras, reurionns, eongresos, revistas v la busqueda 2 fusriles exlsrmas
i y de firRaciamiantc;

« Establecer ¥ dar salugion de asu Ttos que 58 sUsSiton con Jas 31088 AGAGAMILAS, T; o - ; : ;
Padicipar o fa Conrdizasion de Promedian del Dezanaln, an g elabaracian de poyoctos

«  Autorizar los permisas v smoncetaciones cel perseral asadimiso.
- " - - X y 35e50r1a tcnice A comunidadss ruralas ¥ Urbanas; T
4. Puastos subordinades: == « Praponer a su suparicr inmadiato el perfil requenda de! persona. acadamice en malers c,!ep\
_ Directes L _ . Indiregtos T | T 7 TTefal T T | Iuastigaclon von I finalidad de reclizar la caniratacion del parsorsf adecuado para ol bubs,?
L 10 I . 5o ] funelonamients del hetituds;, : '| }\
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Alender a5 solicitudes de informacidn de irslilucionss extemas, conforme
normalividad aplicable v a las indicacionas ¢e su supsrior jeranguico;

Padicipar enla elabarassn dé proyectes fel athuto;

Propoaer y colazosar a2 |3 elaborasion de propusstas de procedimisrios, equipos vy

mzerial gue conlribuyan a la innovacia y &7 mejoramiznta de Ia calidad do Ins sardsivs y,
actividades del Instituto;

Regguardar €l patrimen's, bicnss ¥ equipos aslynados =l hstitute v \ngllar la ulillrag de
aducuada por paits (el parsonal d si carge; v

Bl

[erdrguice inmadlad, an el dmbllo de sU competencia. .

Campo Decision

Definit Ins macanisings hecesar os pars 5l seguimiento taonico da lne proyedtos v actividades dol g
Institule.

4, Puestd-s"suho_r.t_i_i_l'.njdos

Dircctos Ihdireslos Tatal
1 ; 0 1
8. Relagiones Interinstitucionales A =
Pueste ylo irea da 7 e
trabajo | Con ¢l objcto do: Fracuencia
Evenlya! 1+ Periodica Permanc e
Vice-Raclors de Sojgitar los recursos . =
- Administracicn. finEncisros,
+hurmnanas y

matatiales
HetHEEDS, para la

redl zacién de los, | (i
: preyects ; H
e aurobados, i
T
g‘ Conrginagitn da SJpemiéEr i
Fromeocion del| proyectos v brindar
Desanclio. azaznila ]
(oL tades ¥
‘organizaciones de ia
egion v ol Eslado,
Arcas  Académicas ¥ Colaborar &h
Adminisicativas de la pfoy';rlnq de’
Universiclacd i~vestigatida
-“]-ﬂ‘ Auad_-_é m ‘cos.

|

| ;
Depsndencias ¥ ! Roallzar proyectos
Enfidades de o esludios ¥
Admiristracién Pk serticpacion
Esigial, Federsl, y eventos a
organismos privados. ¥

% 2 . - LN
Laz damds qua la sxfalen [a5 dispesiclores normativas oslcables y le conlises & suzeror™ !

Cadala da [ynelares ¥ tespensazilidades

‘Identificacion: Universidad de |3 Cafada

" [Fecha da elaboracion
Fecha da actualizacion

Erern 2016
Mo ap}icé_

Piesto

JeTe de Carrera

Superior intmedato:
roa da.
Tipo de plaza = relacion laboral

wab Aracentto

Coord Inar las actividadss do

A ObjetlvoGeneral - ” o . ‘

Elabarar el programa an.al da acly f’dafﬂes da laJefaln
Przparar con sl Depatamanta da Scnicios
corrBCpnndientes ala prnmucién delac H;

fodas 128 acvidades s

‘
A
T
=
@
m
g
e
[
<
&
o
ﬂ
Q.
C
FE
5
’L\
=
o
o
£
2
e
&
k=1
- 5
R

ls varrera, sl coTa slaborar yi
 ooard la
:lr:iug.hzamun de Ics mmmu..
Elzbarar v actualzsr el exa
Vigilar Ja aplicagion d

Farticipar enla
Prosaner asirah

F'roponer b perdil requer
|mpar icidh de clase

desempeno de los orofesores adscriles a

bre Ies resuitades obtohidos; '| i

Gagemics adsarito 2 A efatura particiza en los ("UI'.::OQ rJe\.
T

n y aplicacian da rormias, orilsrios o lineamnicntas pdm ;.

il al porennal academico; \

Goicn de proyectns de 3 Jefalura;

s solicivdes de informacidn de inslilusicnss extemas. confomng 8 la

aplicable v a las indicaciones dg su superios jerdrguica;

ariman o, blenss y equipos asignades a la Jalalurs y vigilar la utilizacién

adada por parls Goi personal @ su cargd; y

emas gue le sofialen las depoyicior es normativas aplicablos v le eondiera 2l superia(

drquicy inmedialo, en el dmbite de su compatencia.

CampoD_eci Sloﬂal' ’ -— - E

Desgnar a los prnfnsnfrs‘ [pasa 4 elaboracién, apllc"cmn yevaluasan de exdrmenss
emraordnnarloa y espediales.

EI 4 i
“5’ uestos suberdinadas B
- nesl b —_
) Ciraates : Tatal
_ 34 0 T 36
Comunidadg - - .
¥ rusales. | 5. Relaciones Interinstitucionales
‘Puesto ylo draa de ) s =
trabajo Con ol ohjeto da: Frecuencia |
o Evenilual Peribdica Parmangtle ©
Vice-Recloris de Solicitar loa rocureos i
" Admirietrasian. necasarlys e : %
realizacion da los % ;
proyasios
Teonologls, Cienclas Naluralss etaz, Educacian y Himsnidades, Clencias da 12 Sald ¢ i tapiabacns.
Cignelas Agropesuarias. |
Canocimientos generales E ‘
- A Fr B - - ” o
T I 10 i A = L + z 1
Fo .rlmlr;lén de equ?s mg!hdmmpl.ﬁarms y do calaborazin, pestion de rocurses humans v 7 Aress Acacémicasy Cooadinar i
administracién, planificacios ¥ gostién de proyeglos. * Administrativas dela | astividacss 5
‘Conocimientos aspacificos -Univaraidad, augddmivas v de s ll'f'f‘-
Desarralic d= proyectas y metnd o Jra dé la invesh: : & & irvestigas o, | ki
Z: = i g
7. Expn rmncla Iaboral B £ # .
‘Pucsto o drea . TfEmPu minimo de experiencia ’f i \
Profssor Investigader de tempo complaty _3afios \ ;
5 P I R PRS0
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+ Rosguardar el patrimonio, bieacs y aguipos asignades a la Divisidn y vigiar 15 o Fzacion

Evertua ©  Perdea | Permaneniz :

0 | Inghitusiones pablicas v i e —————————=5 adscuata por parle de. personal a 5. vargn; y :

o s s et Promagion  de  la . C + Laz demas que le sefalen las disposicionss normativas aplicables y e confiers of superior

g i : T lofera educativa X jerarguiza inmediato, on ¢l mbita de su competoncia.

2 | media suparior. : ! . iy e oo

= -} 3. Campo Declsional:

(™6, Perfit dessado dai pusste ' Pl Mospiet T |
Praparacitn académiea G 2 :

G - = L | S = [ 4 Puestos subsrdinados

Licenciatura, Maastils o Doclorado en el dres de Clencias Sociales v Adwinislrativas. Ingenierfa y) | - — -

: AT ? i 4 ! el i Tl ' Directos Indirecizs : Tatal

(Teormlogia, Clencias Naturalos y Exactas, Eduracién y Himanidades, Ciencias e 1a Saud o z 5 e =
| Giencias fjropecuarias, : : e ' S

Conoclmlgnt_ps ganerales . i Hi 5. Relaciones Interinstitucionales &

Dacencia # Imveiligacién, admin stracien e recirsos humancs  liderazo, © | Pumsto yio drsa de T

Conocimientos ezpecificos " |trabajo I : g
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T Expariencia laberal \u"|ce.l‘2.ector!a de mhmtar_ loz
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Universidas v haber sjzrcide v realizadn actividados ' 1 afa iy

de investigacion en el ares de s espocialidad, : z |

Cédula de unciones y responzabilidades Areas Académicas ¥ lag , ] 5

1

g
L )

eicn: Uniassizas do la Cafiada

Fachadeclaborackon  |Enoro 207 S :

Fecha de actualizacion Mosgis . ;

Pugsto o Jate de la Divislén de Estudios de Postgrada =

Suparior inmediata: Wing-Foctor Acadamisn Bericdius

Arpa dc'adscrip::if)n:' ’ o Vico-Rectodla Araddmica P ’

e o [RETE - Inslifi.cionas phblicas y

Tipo da plaza = rolacion laboral Manda medic- Carfiznza ¥

1. Objetive General:
Pranesr, coordingr y supereisar lag solividades asadémisas v ds investgacion o i N . 5 B

“ohsarva los critarios de calidad astablzcicos par la Universidac.

Funcionos aspacificas:

ro

.

Elaborar ¢l programa sn.al de autividades de la Divisian,
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Civision y presentar .n infarme sotre los resy
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.'Exparianc]a s & e e ; ; &
: Tiempa minime de experlencia

&1 B prograrma;
Aprobar la asigrac

Cadula de funciones y regponsacilidades

dentificacion: Universided de la Caficda
Fecha da slaboracién: : Enero 2018
i Facha de actualizacidn: “Noaplica

Niess 3 |og profeyorss investigadoras; & [Pueste: Jete del Gentra ot [giskaas
de log rspiranlas & profesures imvasligadorn 4 [ Superior inmadiato: Yice-Reclar Boademico
] [ | Araa da adscripeidn: Wige-Rectaria Aradémiza

| Tipo de plaza-relacion laboral  Mando madie- Coilianza B i

£16N <8 los planas y programas de estucios de la Nivisdd? 4
Planes y Progremas de Estucio los resutados de digha

Pronnnar 13 evgluasion

presemar ante |3 Conisisn : : —
evaluacian; 1. Objetiva General:

Establacer las comiz.nies qus sonsidsrs tonveniertes para el busn funcionamicntn do los | Coordiner y supendser |ag aclividades que permitan desarralar en lus alumbos |ss wabi!id%des(

Pragramas Acadénizos da Fastorada; | Necesarias para e aprendizaje de idiomas axiranjaros.
v Promover solicitufes ce apeye Fnarcieso para los Programas Académices de Posigrada: 5 E i =
+ [articipar en la elaboranidr ds proyesios y prezupuesios poare la Division, 2. Funcionss espacificas: B
& Proponer v eolahorae én la slaboracion de meteriales didactioos, squipos de |ak 05 -
tF t.f ¥ ol tr'b 5 AL _: ittt -'T‘ lltl Ci&l quipos 'dd |a|' aratdey » Elaborar el pregrama anial de aslividades de la Jsfaturs;
rototipos que contribuyan a la nnavacion v e majorarlsnin da la gaicar d= los sery ) . ! i . .
prototipas g L H Jora vl d= lor serviciod » Asignar a los profeserss Twestigaderes fos horacios da chase v madarias, B5° coma las

que progorcion la Divisién; aotividades curicularss de los cetudiantes.

Aander lag solichudes di ivonnacon dy insliluciones salemas. con'orrie 3 la Designar a los profesorss para la elaborackin, eplivazdn y evaluacidn de exdmznes
narmatividad splicatls v 4 las incicaciones de su supariar jErarguica; | s ranndina fios,
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Intagrar y sislernall-ar 'e in‘ormacion de las actividodss y servicios que offecs '3
Jefaturs;
Parlicicar en la elaborazion do prayagtos v prasupuestes para |s Jefatura;
Investigar y alaberar matsriales diddctioos que faciiten el aprendizaje de los |dlm‘ns
Galraners; ;
Proponer cursos pora o aprovochamianto académion, que conlrbuyan a la recupefacian
y renulanizacian da’ sl
Difundir y vigiiar 2l estrizta curplimiento de 122 moddas egtarerlarias da las srese a 20
cargo;
Prozoner al personai doceate pars futuras contratacionas para la Imgard cicn de dasss
de idiamas extranjoros; -
&tonder las solicitudos de informagien, conlorme & la narmalivigad aploatls v a Iqsq
irdicaiones g sy supetor jeranuics; !
. Propoiier y desarrollar sctividases que parfeccionan la tarmacién pedagéica y diddcl H‘.a‘
i 1l log profesores adsaritos 8 1 Jefatura;

Vigilar que los usuarns reaicen 13 vtifzacién 2decuada del equipo y recirsok didénll-:(,:g\
e la Sald de Auto acoaso v dal Laboratorio de Wiomas:
Hlaborar |8 taduction de documsrtos que solditen las auwtoridades uaiversitadas,

- resimenes de las publicacianss y redacsion de ‘o articulos cientificos caztlos por
prefezores investigacores de la Universidad; :
Resguardar el patriman'n. hishes v eouipos amgnados ala Jefatura y vigilar la ikzacln
adscuada par parte del personal 8 54 cargo;

Fropaner y colabarar &n la slaboracidn de materslss didéctices, =quipos d= laboratorios
¥ prototipos due costrisiyan a |3 innovacida y &! mejeramicns do Ja caicad de los
s2rvicios que prozorcicna €l Ceafro de Kdiomas; v

Las demds que e s=faen las cisposicionss normotivas aglicabids v 2 corfiera al‘r
supertor jerdrquice inmediato, en el Amhitc de su competensia,

3. Campo decisional:
Ia aplica

[ 4, Puestys subardinados,
! Directos

Indlrastos

1 il

-3 Ralaclones |nlsr|nsmu<:|onales
Pussio y.o drea de |
trabogo

Can el oblelo de;

Pormancnta

‘ Wine-Raotora re

Coordinar
i Administracion. . @cividades
|'cqul|f.>lrs,.n . ¥
5 adiminisiralive, L
| ¥ pe
2 | Arazs Académices v
“ Administrativas de la
Lalversidad.
8
m" vl
5
g + InstitutefMacionai d=WA| Sar interprete de
Y Migrac cardidatos 8 profes:

cn oCaso nggasano v
Apeyar en ]

Licanciatara o Maestria prefaranta & Ensafianza de tdiomas.
Conacimlentos genarales - o
Lengua materna del diorme fsxtr.qnjero,

Conocimientos specificos

Relasiorados con la ensenanza del idioma =xlramern -

enencm Iabora!
Puesta o drea
Profescr |mvestigzdaor
mzo completo de |d|cmar?l ek anjarms.

Tiempo minime da axpetlencia

de

* @fo

a nivel regicnal, catatal ¥ NAcH

Codula de fincionas y respensasilidsdes

[dentificacion: Umvermdac cola Gafiada
Fecha ds elaboracion: 0
Fecha ¢ actualizacion;

Pussto: ’

Supenor inmediato:

“Area de ad scnpclén

Tipo de plaza-rolacion laboral

[ Tva spilza o |
Jefe 2ol Departaranin oe Serdcios Escolans )
"|vice-Recar Acatémiy )
Vice-Redtaria Asadénica
Mango Medio-- Condiadza

1.

Cirgank-ar y supervizar todau Ias actividades ralgoloradss con &
les alumnos. asi come planoar fadas aguslles actividadss ori
al,

Oh}etwo Gonm‘al

. Fungicnes especificas:
Elahorar & programa anual £ actividad
Anslizar con lag Jedairas

Univargidad;

Proparar an ¢onjuslo
raclares,

Inlegrar v actuali
Reslizar loz trami?

izl ([IMSS tespzclo al zlta o
cial;
limiento de horados defE

*

.
nles, =n coordinacian con la Yice- re”loriria’.'\
res ¥ programag de astudio, gsi como de lTs‘é
risién de Plaacs y Prograrss de Estudic; E
sropcreionados por 1os aspltankes v alumnos para |: \J.J-xy
versidad, asi como intsgrar v resguardar las exped ei.\th

2

I

0!: qLIB CORIG & LI"TI'ID%

el Deparlamento de Recurscs Finencizros los pages corespendicnics g

ion, coiegiaturs. exdmenas, cohstsncias v ctros senicing proporcichiades & los

antes cuyo coste cete roglamentsds institucicralmsantc:;

giar e cumplimisnio de los slurnos 2n 2otividades, tales comp asmTHr]-m A biblisizes,
aciividades deportivas, entrs otras,; .-?

+ Awillar en |8 coordicacion fe la prestacion De senizo s00a, 08 108 alUMPOS, SiwarEneo
para tal efecto la ronmatividad instivcional vigente enla 1 ateria;

v Recopilar e integrar los Zatos nscesarios rclativo 2 lz sifuacidn sociosoendmcs (_i_
aulividades académivay de fos esludiantes para proparcionsar la informazion al Comitg de\‘

Becas;

Pubizar las listas de as'gaacion da becas (e (pe aivmnag;

Proparar y gostionar los ramites ants [a Dircenifn Gareral 2 Profesiones du la Sesrelaria

de Educagitn Pabla pars =l regislto y acluslizeskin o8 Ios espadienies natitvcicnales ¥

D07 LHITEA, yu ven pars aperlirz da nuevos prograings o pars su ackuslizacicn;

Vogilar que los profosores invosllgadoras anfreguen, sn arpo y Torme les oadlicasiones

oare su reglsin v conlral er el sistetng;

Yigilar la ulillaacion adecuara sor pane dal parsoqal 3 su farge, de los equipos asy ;adas

al Departamenio,

Inforraar al Inslilule Macional de Migracian (N} los slimnes exlraneres inserios =n la

Universidad; i

Atonder fas sclick.des e informacién do institiciores adernas, conforeic A )

normalividad aplivable v g lay ind'cacicnes de su suzerisr jemdrguico, canjunlamente con Iai

Urizac de Enlace; : ] ! ‘

Participar on la elaberzcicn de proyectos y oresupiestos cal Deparlamants;

Proposer y colaborar en la elabomacion ce zropicstas do procodirmisntos, siuipos 5.‘,'\

matatisl qua conlribLiyar g @ innovarida y el mejora'riento de la calidad de |os servicios y

actividades del Dopartamaonts;

Rosguardar el patrivionie, bishes vy ejuipes asignedos al Deparsmento y wigiler la

ullizaclén adouada por parte del personal @ Bu caago; ¥

» Las dumds que le schalen las discosiciones aormatives aplicables y fe confiers e supericr
jerarulen mmadiato, en &l dmkie de su competanciz. 3
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4. Pusstos suberdinados:

o ‘Directos Indirgstos | " Yotal |
0 | z |
7. Relaciones interinstitucicnales
T Bred 4 3 E
Puesto yfu ,érea s Caon &l objete de: Frecuenciz -
trabajo
riddica  Pormanonte

Vice-Reolorla
Académca.

i Viee-Reoloris de
» Administranion,

SR
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Division de Esludios
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Jefatura del Gentro
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. Recurses Humanas.

¢ Jefaturas de Camera.
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brxeas.

Pregramar |os herarics ¥ la
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- sl A de panos,

malerigies y
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Cadula da furcionos v responsaiilidades

Idontficacién: Universidad ce |a Cafiada
‘Fecha de elaboragian: [ Enery 2018 .
Fecha de actualizacion: " Ne aplea
Fuesto: Conrdinador de Ia Unl\rermdad Wirlual
Suparior Inmedlat Vice-Fector Académics
| Area de adscripcidn; " Wigs-Revlor's Avadémica

SRS

B

Preparaciun asadémica

i ‘Evpniual  Pasadica

Permanemis

i Pairlit: i gh
prograniss de apoye v
 dsmas convocatorias. |

- Inslibyzinnes plblicys
¥ privacas,

X

Perfil deseado del puesto

Tipe de plaza-relacian lahoral | Frofasor Invesligador - Baso

Licencialura, Maesiria 0 Doctorado  en el drea de Ingenieria, y Tecnelogia, Edueacion y(
Humanidades, Giencias Sociales v Adminisrativas. Ciencias Nafuralos v Exactas,

1. Objéﬁ\:raﬁencral: ’ :
Programar, coordinar y supevisar las aolividades académicas y administalivas que pemitan
facer acoeabla 1A aducasie de oriidsd a distarcia, hadendo uso de tecnologlas avansadas e

| Conagimlentes ganarales
Tmba 0 on nf‘mpo ||[jorazgo toma da d@usmnss n1ar1—=]o e pprg, n
‘Conocimientos espscﬂ' co

infarmarién, curnpliends con los cetandaras académinos irtenacionales.

Fum:lo fes espac[ﬂca B;

fe"na.ogms de la informacian ¥ l:oml..nmamcln

]

T

Experlancly laboral

Elakorar gf programa, anual £e activicades de 14 Ua Ivargidad Virsai

Puesto o area -

iginpa minimo de experiencia

Wigilar y voordirac |5 plaiatorma de la Univarsidad Virlual para sl use de los prefosores y
alumnas; i

Analzar y desarolar cor o Departamentd ge Ssrvicics Esaolarcs, tedas lus s vidades
crcaminadas ala premas’an ds 13 Universidad \rtual;

Analizsr v ctasificar en coordinacion cun 2| Departsmenta de Sendclo: Esuclarss, |a
revigtn da los docurmerlos proporcionezdes par les agpitanlas v s'umnos de la
Unilversidad Virtual;

-

Indispensable, haber realizade actividades
de investigacién y docenzia en |2 modali
itual

2 afos

Bspoisah [darky

-

Selecricnar y desifnar a los profascies que |"npart|rﬁr' clazes =n al sistema virisal, =n
ccordinacion con 142 Jelaluras de Camera v la Divisior de Catudics de Poslgraza;
Difundir, promover y particizar en feros nacionales g inlamacicnales;

fnalizar, actusizar ¥ sonsenvar el sislerna de fa Universicad Virtual garsnlizande 1a @

calizad da la ensefiznza, asi come el contacta sNckale y corlinue de los esiudantos v
prolssores;

Congwrvar Ios squipcs asigasdes a la Univorslded ‘.n’uludl ¥ vigiar la Utilzacion asnousda™
por parte del personal 4 su carge;

Elabarar y difundlr a las inslsncias correspondiertes inforres sobre el avance
resulados del programa anusl de actividades de la Universidad Virlual;
Atender las zailcitudes de inlormacion, conforme a lag indicaciones de su su
Jararguloo; :
Prosantar 3 fas islancias corespondienies Mfarmas sobre e avanse ¥ resultados
programa anual de sctividades da la Coordliracidn;

_?

Cafara

o8 oy recwrsos humanos.

materiales w&

-
0
5
2
=
=
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o
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o
@
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=
e
=3
2
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s
=
Y

nstitusionales:
Rosguardar las inslasciores v equipos asignades
ulilizacion adecuvads por parte del persanala

Campo decisional;
Disefiar o implemsentar &l sis‘ema de 13
las Licenciaturas y Postgrados, cogargi

A pera el torrecta frncionzm
idzd e la ansefianza,

Frecu=ncia

.3
e | Porisdica Femranerte | .
i
W
Wi
Virtal, t
=R :
3 I .
3 _ : :
% | Arpas Araddmicssy | Coorsinar v solicitar
Adreinisltallvas dsla | recusoe para l _:
Uriversidad. realizacisn de las X | It 1
actlloades de 3. ' .
Cuordinzcién. : | A
‘ L]

L Supsrvisar la aclualizacicn del inventsric del gatimosic univoraitars, asl same agequrar

vistracion universitasia;

Ear el correcte manejo del presupuesta anuhl carferme & la normatividacl
wabite vigents;

ocrdinar las actividades da 1as dreas administraiivas, asegurando la apilcacian eﬁcien:e
y transparente del presupusata universitario;

Supcrisar la elaborscién de los iaformes sotre gl ejercicio presupuestal y la situacion
financiera de la Universidad, abservando para ta efecto ko periodicidad y los criterics
parg la presenlaclén e la infurmacidn ous estabiezcan lanko les nslonciks de
fingnciamiantn estatal y federal, coma las autatidades univassitardas comrateniss:
Corwocar y prasidic [42 renianze de Comités, Cammigicnas y Fideicomizas on o Anbiic
3 su compaetanala;

Prosentar al Corecjo Académics 1as recomendacio1cs o sugarcncias oo los cornités yio
EAMISIChas Que Hresica;

Gooedingr 12 elaboraciin v ajgcusidn det programa anca’ de adgulsiciongs v del provec
e compras corsolidadss. conforme &l presupuesta anual otorgeda;

Coaordinar ¥ supsrvizar |2 correcta aplicacian de Ios procadimientos neftuionales de
apravecharnienlo, almaosnsje, enlregs v resguards de oz bienss, malerales v sguipes
que scliciten lag dress azadsmicas y admrnistrativas;

¥ vigilar que se apliqguzn 1os oriterios ¥ mecanamos pata sU resquardo, prowccion y'
consRvaGIan,

Supervisar &n conlieln oon &l” Deparlsmento ¢ Proyectos,  Corstruccian v

Mantaalmisntd ' sfselcién Je ¢hras pers el crecimiente, ampliacicn o rehabilitazion da

s instalasiones, aplicands 'a noamaividad vigante;

Supervisar la aplescién oa los orilerles v grocedimier‘os para fa confracaclon del

oersonal, confamie a 13 wormsbviday insliluciona: ¥ en estricto apego a2 'a ley shidn |
iabaral vigonto;

Coordinar y sunasisar ol lunelenamiente e la Libreria Universitaria;

Plahear en faé qress soacémizas y aominietrsivae as acciones da plensaniin de
desarrollo institugional;

Fungir como repregertante legal de la Urivasgicad de stuerds con los pocers:

ninrgades por el Reclor;
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s Comdylvar g 18 rev:sidn, lomsizacian y actualizacion dz ks documanios nermat.ws gue
regulan la organizagion y turcionammiznis inadiudanal =0 o dmbila sdrimsirali;

¢ Fungir comn Secrslarin ugl Comilé Tacnico en aguslios fideicomiscs er os que ‘a
Urivarsiad sea benelisiario o parte:

o Fungir comg Seselain del Consen Académico v cumglir con eficiencia v oporundad
coa ias atrlbug.ones y ubligaviores yae le contiers, en este cargo, el roglamento
respective;

» Atendsr las solicitudes doinformacién gue recuigian nslituclenes exernas a Ia
Liniversidad, confoma 4 11 aurmalividad aplicable v a 1as isstrucciones del Roctor, y

+ laz demdk que le sefialen las disposicicnos normativas aplicables v le o
superiar jerdruica inrediata, on af dmbitn do g0 semzelencla,

niliera el

3. Campo declslonal:

s Aulorkzar ranglerercias bancarias para pagos de salarios, proveedores, ofc.

« Firmar nhgques & cargo del Zreeupuests unversitaio.
Determinar fechas pars reunionzs de comité, comisions y fideicomisos.

+ Autorizar aompras ds matenial v equips de acuends 4l Presupusslo.

o Dadarmivar gl liemoo de sonlralzeién del personal sdministrative y operative que ingresa
alz Universidad,

[

4. Puestos subordinados:

Divectos Indiraetes Total

kil 93 - 101

| 5. Felaciones inferinstitucionales -
Puasla yio drea de ol ; g

! ; ¥ ! Con el objeta e Fracugncia

. trabaje :
I Evenuai  Paridtics | Porvancnts
Yice-Rectarla Flarear '0s recursos TR i

Acackmica.

necesancs para devar
a cazd laz actividades
de

&

daeancia
icgacdan,

Wise-Reolors de
Felacionas y Recursos,

Coordinar |a entrega
de infomacién de la

g Linivaraldad con nlras
[ depe-dercias.
! Aroas Acaddricas y Coordinas y  aoleilar
Adminislrallvas de la ecursns  parE o
Universidad. rzglizacion  de
actividasos de |
Ruaclorla.
Evenluzl | Periodica Ps
Depehdurclis y
m | Frvidecdss da la
w1 Agminislracian Fiklics
% ¢ Estatal, Federal, ¥ Univarsd X

orgEniEmos pri

cﬂpar:idad pars rurrnar equlpos il

\ulpllnarlus y e culaburaf.:un. fdf}-| ot pars quisr wna .

comymegion argenizaviong, habiliced pam toma de decisionss, cepacidad para influir en au |
arlomo croanizacional v social,

7. Exporiencia [aboral
Puesto ¢ drea o
* Wando medio d'supe"lur en [a Adr
Pdblica Fadarai,
Areas

| empregariales y inansas

Tiempo minkme de eskpariancia

en
gisngiag

Estatal o Municipal,

ini i 3 atos
adminigtracicn,

da

-

Cedida da funclones v respensasiidades

Ientificasian; Universidad ds |2 Cafaca v o
Fecha de slaberaclén: Enero o015 e gy o
Fecha de actualizacion: Moy aplica R w

Pusosto:

Superiolr ?_|1:n§ﬂiato .
Area de adscripcién:

Jefe del Depar[ammln i Recursos Financ etﬁ
se-Reolar de Admirisiacian -

Tipo de plaza-relacion laboral

.‘.1 ndf: Madio - Co- 1Fmr1za

1

_ Gidigir, supsrvisar y avaluar 135 operaciones en matera carhhlq fipanclery pre,_,upue“ta' qur'
realizan =n el Departarneato, con la finalidad de oplimizar

2, Fumclonas esp_erii'ﬁi: as:

» Elaborar e inteqrar ol Pras

-

» Inlegrar |
f\pfﬂrb&ldﬁl

-

e

infarmacite vedaz y pporiuna par & g de decisiones.

Db]ell\m General

financiarns y generas

Up s A
sompatencla;

Migilar el cjorelsio do prasy
catablacida an la malaia;
Elazorar la propussla ds P
{Cerechoz) para su SaRsi

Elabarar desgla
farferales v 50 seGLInierlo

Elakorar Ias pmpus-blds de
Malsrlales v Reour

uidar Cartificadas (C8C) da gasios de cperacian y
ratarla de Firanzas,

cdificacionce prasupueslales al Presupresio ds Egresos
ducciones, Traspase, Calendarios). ante leg inslancizs -

Semnvizios perso

slicocior de las parlides presupusctales snons divorsas Sreas

la Universidaed, conmu spoyes ecordmizos extraordinarics el gubierro
| para proveslos especilizos;
log registras conlaties Cevivadas de las operaciones financieras v sresupusslales
08 dlvarsos programas, fondos yio proyectas de la Univarsidad,

Wigilar lag gomprobaciones de los oficios de vidteos an ¢l sistama inlormation autarizadal
oorla Seerslary de Finarzas; i
Elaharat lo5 Eslacos Firencisros Trimestrales, para sa vajdacidn anle |2 Comisien de
Fnanzas y auerizacion per ol Consejo Agadsm v '
Enviar ios Estacos Fnaccicws cara su anlregs anle l2 Ssorstaria de Finarzes, publizar
cn &' Pariédicn al del Gohierns del Exlaco y difundr en el Pertal da la Ssoralars de
le Corlraloria y Transgserenczia Gubernamental;

Infoemar reporles Irimestrales del subsidio fodoral e asuerdo 8 o esiablecide o Bl
Presupusste de Egrasss oo la Fedoracisn,

Elaborar el Informs dz avaics de gestion del Presupusslo de Egresos en &l Sistoma
Intogral de Prag.pusala e forms idmastral;

Infarmar sobre &l gjorcicie de los resuisas lederalss 21 ef Foral Aplicativo de Hacicnda }r£
Cricito Publico trmostralimante:;

Prosantar la documarlguizn wiclal ante |z Secretaria de Educacits Psbudisa por las
apertaciones efectuzdas o |z Universidad ds s recurens fede rales;

Elsizorar la comprozacién finzncisra do los apopcs sngados 8 profescres en =l marco
de’ Programa para &l Dezgrrallo Profesional Docerte para el ipa Supcrior;

Elgkorar las Daclaracionss n'ormallvas de Operaciones con Terceros moasual, y 1a
Daclaracian Infermallya Mulliple snuaf en lo que respecta 8 retencionse de 1SR por
séry sios profesicnales;

Preparar la documentacion comgrobatada del ejorc’eio do os fecursos fnancizros del
Frograma para £ Dogarrollo Profesional Docanle, v del Fonde para la Modernizacidn de
la Educacion Superior;

Fregorariz informacian costable para sy Tewigiéh ante la Suorelatia de Finanzas:

Firmar mansemiunadamenta oon &l Vise-Reclor ce Administracion, los chegues | -
xpodidos an homibre de la Universided v demds. documertes relacionados cen s
aclvidad;

Fralizar &l pago congepios por Servicios Personsles  gestionagdes- par ol
Ceparlaenents e Reoursas Hamanes:

Reakizas ol pagn di Holw as por soliciludes ds compra tramitzdo por el Deportarmento de
Reocursos halarislas;

Aslgnar fondos rovoleniss & los Campus Uﬂl\!ersltarlas y Lizrorias Univargitaras, aa°

il
e
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cone & la oficing ds Rgeﬁl:e_sérlta:fﬁn dei BUNES;

Aterder el pago de cantrbucinacs galalales v federalas;

Trareferr la apartasion ecandmica que correszonds & [ Instituzisn a ja cusnla bancaria

a nembra del Fando de Ansrro de los Trabajadores, confomee a la ipformacién cuincenal

prapercionads por e Departemsnts ds Recurses Huranos; ’

= Yyilas en confurto sen los integrantes de o Corisién bixa del Fonda de Ahorrm Iat
aporlacionss reslizedas per los trabajadomns;

Crvgervar y resguardar 15 documentacidn campeabatatla generada en el Desatamentn!

-

i Buperior inmediate:

Céduiz de tuncionas y responsabl idadus

| ldentificacidn: Universidad do la Cadada

Fecha de elaboracion:
Focha de actualizacidn;

Encm 2016

Ma apliza

. Puesto:

Area de adscri pgidn;

Propongt g las ngancias corrsspondientes informes sobes ol avance v resultados dol

prograrna anual de actiidadas dof Depadamenic;

fender Tag eoliciiudes Cw Informacidn de desendencias cwternas a s Universidad,

corforms a las normas estatales y federzlos vigenies v las indicaciones do las

auoridades uiiverstaras;

Parlicipar en la =lahaoracion de poyectos y prasupugsios dards la Universidad paricice
- por ncicacioncs de s Visd-Raciorla de Administracion;

Froponer y colshorar en la clabosacitn de propueslas de procedimiertas, couipns y

matarial qus conltibuyan = |z innovacion y sl mejorarrizntn do la calidad de s servicios !

¥ aotividades del Dezaramanio; i

Conribuir & 8 scluaizagion de los masualos de erganlzacion v provedimisntss

institucianales: g
+ Resguarder [as -instzlacicnes v eouipcs asignades dal Deparamentz v vigiar 13y
ulilizacion adecuada par ars deal rersonal & su GAMGD; Y

=

Woes-Ralor dy Hr1'1'|n|strat.|or'
| Vice-Ra 10rla de Acministracisn

Jefe de Departaments de | R{;c‘urhns ‘dalerlal=s .

Wz ado Me _m Co nranza

Tipo de plaza-relacién laboral

] B b'b'jﬁtivo Genoral:

"!'iirigir,

Eunciones a5 pecm cas

.
I
]
e
Ca
[=]
= .
(=N
&
>
el
o=
3
T

anual d= adguisicicnas;

» Loz demds gue e otorgusn las disposicionse adminisiralivas aplicables v ls confiera &l
slIpEricr jeramuico innadiato, vy el dmbilo £8 su corpelendia.

3. LCampo dacisional:

: 'Nb'aplioa
| 4 Puestes subordinados: K o
Directos [ thdirectos Total I

3 iE 3 £

5. Ralacionas Interinshtitucionalas
| Pussto o drea o
trakajn

Can clabjetg da; Fracuescia

. E\fcntuél : Pnriédica

" Conrdinal Jag [ taE
aslildedes  para &l
desartnllo di |5 Matriz
' de Indlcadoras &n s
i B aboracion el
| . Anizproyecta de
i Fropuseto de Egresos

i Wice-Rectoria
Arcadémca

Seulou)|

Coordinar y  solclar
Inlasmacln y rackraos
nary & realizacin
las  activdads
depatsmanis,

, Aross Avadmicas v
: Adminlslrallvas da la
Uniyzraidad

Eveatual | Perodica

Dapandencias y

Enlidades da la

Adm nistracion Pl ca
Ezlalal

Sociales y Administrativas,
Conocimientos ganetalns
miﬁé-éi_ﬂn_mﬁliaé - auditar'a gJbapramental, eontahilinad y fizcsl

C'mwf:li_q‘li_e_[llos espec'ifiﬁc-l'é- S ! |

Firanzas, daclaracionas fiscsles, delerminacin e imaslesios, segUidad social ¥ conlabiidad
gihernameatal.

!' " 7. Expericneia l Iaboral
: Pueeto o drea Tiempe minime de exparlencla
;Arca de recurscs finoncieros yo haberse

- rasompofiada an pucsetos similares

2 =hos

Resquardar el
utilizacié

controler v supervsar las actividades pars la Redgisicion
| d2 Ics rec.reos matetiales a las &roas Gus inlegran ia Universidd

Areay seadémicas v aoministrativos que
Imeyrat an coordnacicn con g

Fungir como Secrotaria del

-
(]
i
o
S
HL
£
fin)
E
@
5
A
Lo
e
T
o
fa ey
o
2
=
L.
o
=9
o
3
o
o
=
d
=)
[+
=0
L

i personal A su CAgD; v

s cicres, Arrsndsmi
¢ QuUE S8 eUiers;

cleristicas especificas qua o inta
ara s afiqu sicianes da malgriales, equizo ¥ semvicios;
=2 externas,

supueslos del Departamento;
propusstas de procedimiertos, equipos v

as Y aoulpes asicnades al Departamenta y vigilsr la

rlas aompras
I Univarzida:s,
an las snisiluees de

canfolran A la

aratsmlcas p edmi

inar el a;aalemmmnﬁ enla cant.dac -"E rs-:lanal o servicia soficitadn p)r las

iristrativas de Ja Unn.'a rcnfﬂa\,

Catarminar &l slocy de maximos y minimas Ja los malerizlez de alta rotacién,

] T
o o k
3. Pucstog subordinadus:
Ditactos Indirectos Total
3 D 5
et A r——— ) - — 1
4. Relagiones |nteri|15t|tucmnalcs
Puesta yio &raz ca , =
¥ : Con g objelo de; Fracusheia
Irakajo
Evenlual | Periddiza | Permancrta
* Vice-Recioria Dolar do ragursas, %
Mcadémica.
s :
a1
3 NHHIS ACH(JIH!T‘IGHS Y Ceoordinar ¥ salicilar
@ | Afininslralivas de la ifammacian Y T&CLIADS
Uriversidad. para o realizacion de X
las  sctividades  dal
dnpar:amenm.
' : ‘Cvonfual  Periédics | Permanenic
Dependzncias y Werfizar fa  corracta
Eatidades dela casliezcion da s
! Adminizlraclén Pibilive  procedimientas, X
M Egatal nrevistos e las leyos
g resgectivas. i
i .
e : X
Searetaria dg la FUndion | ajendar Jas solicitudes
Plthca. de informacidn ; L
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5. Peifil deseado del pusste
Prepatacion académica
Licenciatiwa en Admmmtraf‘mn {en‘adurta o dres de Ciancias E‘] prag sariglcs, Giondias
Sociales y Adminisiraticas.
Gonogimizntos génarale;%

i!'.clri'nmstmcéh pubhca ‘administrazn de recurscs matorlales, Audiork yubsramental,

cotlza ciones.

== e
8. Experiencia labaral PR
" Puesto o drea . Tlernpo minimu de experiencia T
. Area de moursos materaes, respensahle de p a“;s" Y
almacén a licitacianas.
Cadula de funcicnes y resparaskilidades
Idantificaclon: Urisersidad de & Cafada = ]
Facha ds alaboracidn ; ?Ennr‘ln 06 B ‘{
Focha ds actualizagian Ma aplica ke
: Puesto ) Jefe del Departamenly de Recoraos Humanss

Vipe-Recior de Acminizltagion
Mie-Recors -:I_g_/f\glnjiﬁisflrécién
Manco Madlo - Curfianza  —

Superior inmédiato-_ L
Area de adscripeion; o
Tipo de plaza - ralaeldn laboral

1 Oh]BT.IVD Ganaral

Establocor y suparvisar o9 muners efisaz fos procescs rﬂlaclm\ad-ﬁs cen la -administracion
Aesarrelo de los recurses humancs Se la Universigad,

2

+ Elzhorar ef programa anual &g sélivdades del Gepartamento;

+ Bleiarminar el racuren ous se recesila en materia de suzllos y pra
turnar al Dapariameanlo de Recursos Fiaancieras dichz informig
el sresupuesto institusional anua:;

« Delerminar tos necesidodes de movimienas presup
genicios personales v solchar al Depsrtamenio de Rea
feling, da acuerdo 4 los prozsdimentos establecides por l

* Inlegrar v actualizar la plantila del personal 4

+ Electvar |as acciones de reclutaminn
competentes v con bass an lo progranm:
anLal;

« Superyisar k3 reslizacion opuftu
personal acadérmico y ad

+ Verfoar la expedicid por parte de
indicaricnas da 1 Vidg-Festor’a de Bdmirisiracion;

Detenminar cororine o tesgectiv lat spc-rtacmncs p{:r parg d2l parsonsl y de
la Universidad al Tonoog herra de los trabajadores y lurnar dishs informacién al’
Departamento de Recursos Ffiancierns, quizn fungs coma tesorern do la Comisién Mix'a
para la Administracidn ¢el Fonde de Aharre de los Trazajadorcs da la Unlversidad, para su
Iramslurancia & % ooenta cancaria respective;
Weriticar gue se incarparen & |z ndmina los Sescuentos rclalivos a ia amartizacien de
réstamos por parte dol forde de ahoro de los hrasajsderes y los Inereses causados
conforee @ la informacitn properconada v aulodzasa por ls Comisién Mists para a
Adrainlstrackdn ¢e, Fonde dz Ahama de los Trabaiadores ds la Universidad: J
Supervisar la remizacida de tramites ante of stk Mexicano del Segure Social (IMSS) 4
g gl Instituio del Fondo Macional de la Wiviends pera los Trabajadoros (INFOMNAYITY.
relacionades con &l page de impueslos, confarme 3 lo estibulade an fas leyves en Ia
matcria;

-

Yigilar la raalizacidn y sresenlaciin ante eb Sendcio do Adininislecidn Tributsriz de lae
declaracinres relacionazes con |3 percepcian ca eslarlos, subsidin o emplon s
rakahcicnes, s comn 198 imouestos Iocales cormesaondlanlas: : ;
Vigiar la realizacicn y pressniacion ante 8l Institubo del Fonde Nasional para el Canstma
o o3 Trabajaderce (MFONACGT) el pagn de las cédulas de los cricitos de los
frahaiaderas,

Supstdicar |a remizaziin v presentscibn 2tz ol Ieallule Mezisano del Segur Soci{'
{IM52) de la declaracion anual =c la prima da tazge de trabajo;

Wiglar los trdmites da abas, 228 y medificaziongs & s ario snte el Insmuta Maxicaro dal,
Segura Social {IM35];

Participar conjuniamenia con la Vica-raslaria e
Evaluacion dal Parsonal Adinitislrelive, en caidad <
Uriversllar;
Pravotciongr a los Comités ce Evaluacién dol Pers :
isformacion refativa al carlml de asislengia ¥ puntual das qUe Tequieran para closla: b !
precoscs de avaluackin irrestial, confor 0 aprobadagpor &' Conscjo Aradérleo en e
merco del pragrama Institucianzl
Integrar en la néming =l i
conforme ko autorien of Crng
Profianar v soinelar

gion en el Covité du
da | Adrmivislracion

fos las
higgisne paia el

Idanlir‘icaf Y 5ol
Derartarr'entu de Rec

dminilrazon,
roteccic':n qLe permiten

nl‘-fcrsldad cumplan onr s
5 rle Ios Senvidcres Pibticos del!
W apicablas, parlloelarmenle en Io‘
ion patrioratial inicial, anual y tomiral;

5 institiciones externas, conformic a la

Iridad ¢a Enla
Farticipar en s

b
nonio, bianzs . oodipos 2sighades &l Depalamanlo y vicilr IA\,
decuztda pet parls d2l parsonal 8 S0 cangn, ¥

2 |e s=falen las disposizionss normativas aplicakles v fe corfiora el superiar |
lico inﬁdiqp_._fﬂ el g_r_r_l_l_nito desu com,:eter_‘.cia. :

L]

Fampo Dac Dsclsjonal

Drelorminat & prasupuoste aaualdo SQNICIOS Persona Ic"

[ 4. Puestos subordinadas

Diractos i e Indiraclos Tekad C
1] 2

5, Relagiones interinstitucionales
‘ RumsE g .ﬁma e ¢ Con el phiolo g Frecusnzia
trakajo : .
' Evenival  Pariddica i Fenranents
Vice-Rectaria Solicitar ¥ ¥
Acachinica. progotelonar :
informacids del .
persanal i 4
L académico. ’
- . i
® Aress Avademicas y | Coodinar ¥ X
pdministrativas de | SORGlar : )
 Universidad, infnrracii ¥
' LSO pard A b
‘ realizacidn do e i
ellvidades el
| smpsrlamento,
Evantual | Pardddica | Permananle .
Dependancias y Verfizar la carracta ;
Entidates de ia iealizacian de los | Q
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i Administreglin Piglics | procadinientes, |
Estatal, ;
lag
e

Aterder
: sliilldas
nlormazion,

Instituto Mexizana del
Sagure Solal, nstiting
del Fonda Macienal de
| la Yivienda para los
“Trabajadores  Insiluly
el Fanda MNacicnal
- para ¢l Careunro dz los
* Trabejadores,
8. Perfil degeado del puestn : . }
Preparacion acadomlca i
Hiconlatira on Adminstraziin o drea de Contahlllgad Cizncias Emaresarialzs o Ci r'nﬂm;|
Sociales y Administralivas. i
Congcimientos generales
'E1 miateria de Recursos Hunancs, Laboral, Seguridad Socml} Figcal
‘Conocim mntos ospacificos
Ciuln de nomina ;"_Ill'iqul tos, determinacion de im oue stos Y ‘etenciones, determinasion de
pagos y apotscionse al INMES e INFORAVIT

sZLAINg

— .

T Exparmncla Iaboral

Pucsto o' area
i i Relacinzada eon 8 adminisdraciin de recursos humancs

iTiampa minime de experiencia

2 altos

Cédula dz ‘Lnsignes y responsabilidades

‘dentificacion: Universicas de a Laiada

:Eecll_‘la de elap ura_cic'ln: v '_ﬁe T 2C‘ ]
Fesha de actualizacien; I aglica S R - B ST R
- Pueste; . Je’e del Departamento de Red de Cém pu'rn

' Vice-Rector da Administracidn.
Ulce Rectofia de Adin ’
Manda Media » Canianza -

.Sup.erinr inmediato:
Area de adscripelon;
| Tipo dgﬂﬁ;a;rgllsﬂr&.n_lla.bqral

[ 1 Objelivo Ganeral: o
Adrinigtar y ges iorar laa T Tazrgioglas ce la |rfo 'ra,.fm Col
! el tr3fico v voupacion de lag cam

3 Un versidsd, ast
la infraestruch

[

-
m
=
=
o
=
o

=)
o

1ed
o
=
=
e

Cirigir, coordirar v
| furzicnamiants de |
Informar a su su

pllado enel reg .::mento dn A Ret de Ccmputo
Atender el setvicio de radlerivientn electrines a aquipas de la rec, warficando
constonterrerte | existenzia de enlace, asi como @ los equpos da lss Ateas
académicas ¥ administrativas; : ’
Parti clpar anla elaborazion de proyectos y oresupuestes del Depadamento; i
Pegponal y colangrar 2n la eaboracdn da propuestas da procedimentos, couipes
material que contribuyan a la insovazidn Y &l mejerariente de 'a calidad da los sanis'os |
y actividadss dol DepartaTerte;

Atender las sofcitudes da informacicn de ingtituciones externas, conforte a a|

-

Respuardar ¢ palirienio. fenss v equipes asignados 3l Dacacamento y vigiar |z |

 utiizacién adacuads sor parle del personal &'su carag; ¥
» Loz demds que b sefislen lus disposicionss rormalvas aglicables ¥ ke wonfiers el
sLECAor jardroLics itmed e, ar gl ambito de su cormpefendia.

[" s, Campo decisional:

» Mo aplica.

I ‘4 'Plostos subordinados:
| ‘Directos
4

Indirectos
a

5. Relaclones interinstitucionales

Puesto ylo area de
trabajo

Con el ehjeto de:

| Bdindar mantenimiants
v anporta 1hon
aquloes,

Areas Académicas v
Adminetrativas da |2
Universidad.

SELUnLLY

m | Provccdores e

| Bervicios do
comLRicacion y
oqmpas

e IE

_E Pcrf’l desoado dal p
Preparac Srp@eadd omi

P e

2 wios

de |z Cafada
Engra £(16.
Mo apiloa
Jata dal Depar;amenlo de F'"c\,factou Conatriceian y
bianlenimisnto
Yiza-Recior de Adminisianion
Vice-Rescrs de n..mmwtra_don N
- wznan Madle - Confianza !

. \

fade adscripc[én
ipo de plaza relacmn laborai

Dhjatlvo Ganeral:
a’\p'mar ¥ supardsar <l sarrneis UNGIERANSHTD e 103 pruuesus consructivos
trabiajos d= chra que se ejseuisn en a Unl\.'EI’SIdﬁd

=n cada uno di los

Funclohes especificas:

+ Flahorar € Prog-ama anual de actividades del Copartancnte;

» Fraparar Informzcion pasa la realizacion ce obrds quevas o de adecuac™dn de aspadiog
ds bcni bles de |z Universidad, para la integraciér e convocaloras v bheses e s
loitaciones piiclicas o per invitacion rastriagl EC
Elaborar los ca'crdarics de obra de proyeclos awcrlkzados, en coordinzcién con el

Draparlarmento de Reoursos Financieras y Vies-Rectoria de Ad mjnisfraf:i{':n:

+ Inlkzy-ar los proyectos e ecutivos ¥ efsborsr el catilogo de conceptas para iachirlos er{s_
‘as licitaciones de cbra do poyectos auodzados para lramllar ia eulorizacicn y liberacién
de rzoursus anle las deperdencias corrsspongientes;

« Proporcionar asistencia técnica & la Wice-Roceria do Administacide dyranle las,
licitaciones pubicos o por awitacién rostringlda que aulabra la Unlverzidad, pEsa g
adjudicacién da cantratos; :

« Coardinar la sjecucion da lzs actividades de manlanlriznlo prevenlivo v cormectivo de
laz inslaiaciones, corforre & las inslruaclares v prioridadss qus para tal efec’s & gire la
Wice-Restoria de Adminisiracicn; ;

» Llevar el control de estimaciones, gvances v documantacian rolativas a la ciecucion de
obra;

» Inlegrar los documertes v parlicipar en los acics de
elealie la Uaiversidad:-

¢ Flaborar los presupusslos de obra que solisite |2 Vice-Rectcria 'de Administracion, en

sntrega-recepcion de las obres que

narmatvidad aglicable y 2 las ingicaciones de su superior jerdrouico, | =

base a| catdlogo de cenceplos v ‘as tanetas de precios unitarios;
+ Pattizipar an los acloe de llscallzacidn de oba pibica que sz efectien on Ia\\
lniversidad;
sharar v presentar a las Mafancias cr)rrespurd|=ntes irformes sokrs

Bl avenzs y
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resultados de las obrag au:crfz;idas;

+ Elabocar los pioyectos aquitteénlcos qua':fusigne & jefa irmediato;

+ Parficipar an la alabosacdn da prayastos y presupuesios Jes Departamente;

+ Froponge y colaberar en |2 elaboraclén de sropuesias de procedimientcs, couipos y
malarial que conlitbuyar a la innovecian y el Tejoramiento de |a calidad da (08 sefvicios
v actividades da’ Departzmento;

¢ » AMender las sclicifudes do infomacién da Insllluciones exlernzs, contorte g la

: nermafividad aplizablay a s indisaciones de su sUperor jeraruico;

v Resguardar gl palrinio?', hietss y squipos asignados sl Departamento v vigilar la
uiil zac o adecuzdz por parte del personal a sy cargn; v

+ Las demas qus le sedzlen I3z dizposicionss qor
superior jerdrquico inmeda, en ol dmbito te b compelens a.

" 3. tampa decisional;

»  Noaglica.

ativas anlicahles v s confiers el. i

Cédu'a de funciones y respensabilicades

[identificacion: Universidas ds la Gariada

Fecha de elaboracion Erers 2018 -
|Fecha de nctualizactén .NG_éElli"ﬂ" B .
Pugsta | Vicz-Reztor de Rclamcnc:q y Rcrurﬂos

| Supstior inmadiato: Qedor

"Recioria de la Univers sidad te | Carada

Mﬂq_ Medo _Cq:f_'f:anzz? )

“Area de adscripcion: )
Tlpo de plaza — rélacion |aboral

__j. Oh]etrvc General

 vems Academicas y
Adminislratjvas de s

Fara praporcionat
infermacion  das e

Lriive sidad, sglinimclones de abrs
- poblica; rslizar

- aotividades
relacicnadas Gl

proyectos de obra; dar |

;
Tl
Z | sequimierts 2 los
= procedimenios  de
B lici:acian y coordinar |3
; realizain de trabsjos
. : L oira ¥
manterimieto do
seflelos,
Penanznta
Dapandencias v Warilizar los
Entidadas e fa de validaidn
i Administracién Pibica 42
Muricipai, Esfatal y |
m | Fdaral.
wk
2
E?
o
Vadlicar  que [0
ab |tr«.hajos du_nhra se
" icalicen rofi

s eslatilands
Gnlralds,

teseato dol p
académica

Preparam
| Arquitectura, Ingerieria Civi, Ingert
Conocimizntos generales
TECNIcEs ¢8 oonslruceiin, moslos y presupuestos coord nacmn e orupos |nterd|sr|} narics, Sf
Conocimicntos expacificos I

leu10 anLIItE.a.tDﬂICl] sistemas nstlucuralea planas da congrutsidn, r>1ecan|ca d& suglos. |

ig n Dissfio o en ol fres de Ingenieriz.

i Ei(pc riencia lahoral
F‘uesto o area Tiampo minlino de expatlensia
"En pugsios similares &N FIoyECicE ¥ : [

- gjgcuzion de obtas. 1

-

Directos Indirectos Total
15 ] 15
5. Relaciones intefinstitucionales : i
Bussty yio area B pan . ) |
o o.é nde Gon sl objato da: Frecuencia i
trabajo i ;
] : Eventual | Periddizca  Permanents

2 Mo ,

Rector:
Estab.ecar las
rosic'ar que se

-

Canalizar a las dr=as corres
Ll arganismos extern

\

o convosadas sor organismos v dependsncigs
atacién de’ Rector con et fin de establazer acuerdos gﬁ
asunios relativos " al desarolio mstilucionsl de

colaharasio

la
-Lr||ver3|da ) l

Thuyan a Ia innnvaclén y el r'r|elaram|=nto de I cahdad f‘FI In$ BRVIZ0E ¥
&l VIGP Recluria;

to ol anarhnmnln 8 Recursos Matedales, la dotacldn de materiales y
5 previstos on of pregrama anual do actividades de fa Vieo-Ractorla;

uvar a la revisian, formalizacién y acllalizacicn de los documentas norrslives que
gulan la organizasiin y lunclionamiento inetitLcional en al dmbilo administrativo;
Aender [ solicllUdes de informacidn guo rediigran insliluziores externasz. A
Uriversidad, conforme a |8 normatividad spficatla y 4 las slnecriones del Recter;
Laz damds que le sefizlen las dissosicioncs normalivas aplicatles y e canfina al su pariunl
j#ravuico inmediata, &n el dmbito de su compelania,

T

Campn Dacisianal:

B=terminar las relaciongs o 'l|2=|c|ur1sles que concretsn | pasibécs firmas de (,crwe‘ucs can
irslitugiones educalivas nacionales y estranjeras.

Inellrescst o5 Talal & h
q 0 -

! .7-- | - — - = 4.. .--._(.

5. Ralaciones interinstitucionales
Pussto yo dreade - 2 -
¥ Con el ohjeto de: Fracuens|a

tlahaj_o___ :

Eventual |

Pariadica

Wica-Rectora de
Adhiiniztiracian,

. Buiizilar los recursos
inecesarios paid la
da sus

realizacién
aslividades,
Yice-Rectoria Apovar en
i Acadiicd. realizacidn
lrérmiles
2cadérmicos.

SEIE|
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Dr. Juan Saulo Gongilez Gonzaloz

Juiv de: Zatrers de la Ingenierla en ! aimacs siclkgia

mp N o T ———
! ; crl_é{hiimnente i Mer2alar e 1slisdo da Farmacaobiz ogla
; ! q : I Camatera TaotitEn-San Anoen o Banehuatipan km. 1.7 %o, 55
= Ain 1 i % £ st Pa i il
0 Deoendzntias y fiacular, QES-D”QW A Faraje THacealils, Teolila da Florss Magan, Dexaca 0.2, 56640
2 Enlidades dela cdar seguinients -a Jl.ar 2acloqin s adu . m
g Adminletranion los  asuntos v 230 GT20742 axl. 308
& Plblica, Estalaly GoTpAamisos de la
! : ¥ : T M.C. Qecar 2iiga Lemus
. Federal. Universidad.

Car-etara TeaMigr-San Arlaric Marabuatpas k. 1.7 Re. s
Fafu u T Lacastitle, Textilin 2 Slarss Kagar, Ogsama CP. I"H"')JCD
i len sEwnca. edi.anty

6. Perfil deseado del puasto

Praparacitn acad émlca

FAF ATEOTIE ext. 20

/_."N—

Licenciatura en Derecha Econarnfa & e al énea de Clen<:|=s Saciales *_.fAdm|n|s1raI|vas
Caonogimientos generales

Comunioacidn social, Relaziores pliblizas, Aﬂm|n|q1racldn pihtica, Vinculacion Insmunm\a
Conocimientos ospacificos

tomunicacion arganizacionzl, nabilidad sara toms de decisiones, capacidad para inflis an 51
entomo organizacional y S5t

7. Expriencia laboral
‘Puesta o drea
“Experiencia &n puestos sivilarce oe raleciongs
plibicaz.

TIBHIDO Il'III'lIITIO da BXPB!‘IEHCJE

dafos

IX. “IRECTORIG

Dr. Modests Soara Vazquesz

Raclor de la Universidad oe la Cafiadls
Carrglara Taobilgn-San Arlenio Marakuallpen km. 1.7 Nu:u 5N
FParaje Tilzoualita, Teatllén da Flores Magsén. Oaxaca C.0, G540
MEWEIINCE. el X ’
236 370712 axl 1M

L.C.E. Eliaz Harrera Sanchoz
Secrelario Parlicular

Carrsiera Teotitlan-San Antonio Manehualipan
Paraje Titlecuatifa, Teattlan de Fleres Magén,
eecretariaflunca. cdu.mx
236 3720712 ext. 104

L.C. Jaime Rodolfo Reyes Toscans
Audider Iternc

Carratera Tectitlan-3an
Parae Titlazuatitla, T
Jaime @uncs. edu.ma
2363720712 ext. 20

4 b, 1.7 Mo, s
eotitidn de waco. C.P. 85540

¢ an,
A, e mE

Carretera Te:utl_fl;in-SanA 10 Manshuatipan k., 1.7 Na. s/
Parajo Titlacuatitla, Teotitan e Fioroz Megon, Caxaca C.P. 63540
gcadamlcaiunca au.my

226 3F20712 ext. 300

L.C.E. Alfonso Martingz Lapez

Vice- Hector de Adminisiracion :

Carretera Teohllan-San Artonio Manabuatipan km. 1.7 Mo, a/n
Pzaraje Titlacustifa, Teolitsn ds Flares Magon, Oaxzce CP. 62540
admin etragidn@unca. edu.me

EEE AT 3072 et 200

Capaidad para formar equipas mulidisciplinarios y do colaboravion, laciidad para guia- una

M.C. Juliv César Hernandsz Roeas
ZE'® da Camara de [a Ingen ok on Acroindustrias
Carslen Toeollan-Sen Antonio Masahuatipan k
| Parjo Tilssuatizle, Taottan de Fie-es Bagén Oz
‘wsimcansnTuraa.adims

et IS A L iy |

L 53540

D, Cardos Albere Pafencla 8
Jofe o Sarne i de g Inge nigfe
Carralars Trotiflzn-Sar Arto
Pa-aje Tidacaat Ua, Toatjzlin ¢
palcriviv ikunas . ac,
PEE A2 oxl

‘@

M.C, Jogé Albarto rouaz
v clafe da Cacrarg de o Ll
ooarnsl I

Lan
P BE540

2, ecklan de Flore
fhunca.cd . mx

gdn, Oaxaca O

ricA Clirina

lman 2, 7 7 Mz, s
fagam, Caxaza’'C.P. G0
srww.nca.edl,.m
253 3T20712 531,73

Torrez Muguasl
Lios 1cistara an Muinzidn
: e Aatsnin: NarakusEtipan ke T .F Bl sin
tit a, Tealilé~ de | lnves [A=zada, Davsna G BES4D

&6 Dedartarnerio de Se-vicics Escolares

Ars e Taalillia-San Antonic Slaral getinaa kin 27 ba s
3-g e Tit'acuafila. Tect't ar de Florss Magon, Oaxsm=s C.P GEG40

(RS T T o | G 0 e T B

PAR AFAOTIR pus, 302

M.E.E.|. Hactar Gercla Angales

Jete Ja Bl inleca

Cifrelc =g alillareSary Ardanis Manalaahoss ki 58 Mo, wn
Faraje Thlaveatichs, Toeedilan oo Flates Kagar, Oaxicn ©.2. 50547
bl e e Zur e e o

250 FF20712 eat, 3040

W.A. Claudia Areli Santiago Delgada

$27 Aol Naparkamento e Recussss Floancierns

Catratara vacl tar-San Anlona MNenzhaalipar km. 1.7 Mo, sin
Parzle Tl cuatltla, TeatklEn e Florsz Wagdn, Caxaca G.F. G240
finar i nafunnna.adime

205 G7 20¢1E cal, 203

LA, Boatrlz Ruiz Alvaroz

Jafe el Deparamants do Besurzas Molencles

Carretara Teolillzn-Han Anmonio Hanahoatipar km. 1.7 Mo, s'n
Parale Ttacual La, Teatlan de Fle-es Wagdn, Caxaca G.F, 85540
addequlsls o EstRunca edu.me

236 07 Z0712 wal. 203

L.CF. Faza Aldé Ramlimz Sarrers

Jezla csl Deosrlarnaenbo de Kooarses Hurnzr s

Cameserd Tratitdn-S5an fatsaic kA annatipan ki1 7 Mo, sn
FParajz Titacualilia, Taol Lak de 7225 MMagen, Caxeea CF. 85540
resRoshumar nafiunoa. sdu.m:

AUE G 2012 exn 203
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l.E. Enrique Santiago Pérez

Jefe del Departamento de Red de Computo

Carretera Teotitldn-San Antonio Nanahuatipan km. 1.7 No. s/ri
Paraje Titlacuatitla, Teotitlan de Flores Magén, Osxaca C.P. 68540 EMITIC YA
redcomputo@unca.edu.mx ' ' o
236 37 20712 ext. 206

Arg. Melany Cuevas Manuel

Jefe del Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimiento
Carrefera Teotitlan-San Antonio Nanahuatipan km. 1.7 No. s/n
Paraje Titlacualitla, Teotitlan de Flores Magon, Oaxaca C.P. 68540

s ™ S ssmdl o S i
supervision-obras@unca.edu. mx Or, Modtste-eatd Vazouez - A2t Varghs Varela
(A oy Adminisntes o dal

236 37 20712 ext. 208 Rucior de la Universdad da 12 Canag

ohierno del Eslado e Crocaca

| Consain Acadérice e

A CXHC TO

Es responsabiidac da los Sarvidoras Pablleos de la Univarsidad de la Cafada, apsgarse a o
eetabledids an el presome Manual dé Organizacion, |0 que permilied al buen desempefio de
sue acfividades y ol currplimianly de sus metas, coalgdier madificacian & esle documeanto
autarizecién corespondicils conslituys responsabiidad admialelraliva en términos 48 les
articulos 3, 55 v 56 ¢a la "Lay do Responesbilidades de los Senidores pdkiisos delstada y
Mnziciing de Ceezon.”

imaios de a Univeraidae s 8

5 Dia / Mes i Ao

1

3 2hienero'201%
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ES ORIGINAD
RRECTA.

LAS INSERCIONES SOL

REVIO PAGO DE LOS MISMOS.

/ PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DiAS SABADO
INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRA S

C. DAGOBERTO NOE LAGUNA

MEDIO DiA DE MI ES, APARECERAN HASTA EL
NUMERQ.DE LA SIGUIENTE SEMANA.

TREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
DO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAV

UD SE RECIBA DESPUES DEL

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





