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i, INTRODUCCION

La laraa adrmintstrativa moderna oansiste an hacer frante a fos cambios que se generan en nuastro
amome. Ef imo ecelemade de allos, ha afectado prefundemente & las estructuras Insthucloneles
Gque & enfrentan a l2s inngvacionss ¢n la ciencia y tecnclogia. Dentro de edle mantc de
referencia, las nstituciones de Educacidén Superor, juegan un papef preponderante en |a
formacién de profesicnistas de calidad que puedan hacer frente & eslos camblos y que sean
pomatores ded creclmianta scondmico.

Para lograrko se requiere de esttuctiras acordes a fa misidn institucional y & los requerimizntos del
entorno aocial y acondmico. De asta forma, &) sontar con una estructura srganizacicnat adecuada,
referenciandn dreas y delimitando lunciones, opffmizard 108 racursos aducativas v proveerd a la
Linjversidad de una baze 2dlida para ia conzecioion ¢a zus fineg,

El prasente Manual de Organizacion establece ias funciones administrativas que suslsntan el
esfyerze encaminadp hacia o desamolly trganizacional. |3 configuracian del decumants insorpera
Ios antecedentes de la Universidad, safalando fos principales acontecimienios de su evolucisn
histérice: al marco jurldiee an €f gua s& enfistan los pdncinales ordenamiamas gie regulan su
funcionamisnte,

Asimisma, se describe la esiructura orgdmica, organigrame, objelivos y funclones de cada una de
las dregs gue canforman la Universldad .

Fara endquecer su contenide y martenerlo actuglizade, es conveniente realizar revisiones
penddicns, b gue permitrd consenverssu vigeneia y utiidad por [a natursleza dinamica gue
Tepresents.

F. OBJETIYO OEL MANUAL DE GRGAMIZACION
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IV,  MARCO JURIDICO
NIVEL FEDERAL:

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 en el DOF.
Uttima reforma publicada e! 10 de julio de 2015.

LEYES

Codigo Civil Federal.
Publicado &f 26 de mayo de 1928 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2013.
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Cadige Siscal de la Federacidn.
Fublicado =l 31 de diciembre de 1981 en el DOF.
Litina reforma publicada &l 12 de enera de 2016,

Ley de Adgqusiciones, Arrendamisntos vy Sandackos dal Sector PObliza,
Publicada el &4 da ensro da 2000 en e DOF,
Uitima refama publicada 21 10 d2 noviembre de 2014,

Ley da Ciencia y Tacnalogiz.
Fublicada al D& de junio de 2002 en el DOF.
Lhtima raforma puiblicada €l DE de diciembre de 2015

Ley de Fiscalizacidn y Rendicion da Cuentas de [ Federacion.
Publicadsa &l 28 de mayo de 2008 en al DOF.
Ctima raforma publicads el 18 de junio de 2010,

Ley de Ingreaos de la Federacion para el Ejereicia Fiscal ce 2016,
Publicada ef 18 da noviembre de 2015 en el BOF.

Ley g2 la Prapiedad Industial,
Fubdicada &l 27 de junio de 1991 an al DOF.
(iirne raforma publiceda 2l 09 de abil de 2012,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relaciorados can las Mismas.
Fublicada el 04 de aneora de 2000 20 of DOF.
Uittima reforma publicada sl 13 de snero de 2016,

Ley ded Impuastn al Yalor Agregacio.
Publicada &l 29 de diciembre de 1978 en &l DOF.
Littima referma publicada el 11 de diciembre e 2093,

Ley del Impuasto Sobre |3 Renta,
Publivada 2l 11 de diciembre da 2013 en el DOF,
Ukima refarma publicada el 18 de noviembre de 2015,

Ley del Insltute del Fondo Macional de la Vivienda para los Trabajadares.
Publicada e] 24 de abril de 1972 en el DOF.
UNtima reforma publicada ol 35 de enero de 2H6.

Lay del Instituto del Fondo Macional para &l Consumo de oS T rabajadores.
Publicada el 24 de abri] de 2006 en el DOF.
Ulima raforma publicada 2l 10 de enero dg' 2014,

Ley del Seguro Social,
Publicada el 21 de diciembne de 1805 en el COF.
Ulitima refomna publicada of 12 danovigmbre da 2015

Ley ded Senvicio de Administracidn Trikutaria,
Publleada el 14 de diciembra da 1995 en el DOR.
Nfima reformapubilicada e 17 de diciembra de’ 2015,

Lay Federal de I=s Entidades Farasstatalas.
Putdicada &l 14 de mayo de 1886.2n &l DOF.
Utlma refoma publicada el 18 de dlclemtre de 2015,

Lay Fedsral de Presupuests y Responsabilidad Hacendaria,
Fublicada el 30 de marzo de 2006 en &l DOF.
[Mtima raforma publicadz el 30 de diciembre da 2015,

Ley Federal de Responesbilidades Administrativas de los Senvidores Plblicos.
Publicada &l 13 de marzo de 2002 en &l DOF.
Ukima reforma publicada el 18 de disiembre de 2015,

Lay Federal de Transparencia y Acceso & la Informacion PUblica Gubamamental.
Publizada el 11 de junio de 2002 en al DOF.
Ultima reforma publicaca el 18 de disismbre de 2015,

Ley Federal del Denecho de Altor.
Fublinada el 24 da diciembre da 1998 en el DOF.
Uttima refarma publlcads el 12 de energ de 2015,

Lay Federal de! Trabajc.
Publicada al 01 da abril de 1970 en &l DOF.
(ltima raforma publicada al 12 de junin de 2015,

Lay General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada el 31 da diciembre de 2008 en el DOF.
Ulima reforma publicada el 30 de diciembre ge2015.

Ley General de Educacion.
Putblicada 2l 13 de julic de 1883 en &l DOE
UNitirna reformig, pubicada el 17 dedicembra de 2015,

Ley General de la Infraestructura Figide Edusative.
Fublicade e 01 de febrars de @008 2n &l DOF,
Ulima reforma publisada <l OF de mayo de 2014,

Ley Seneval de Poklacion:
Publicadz el 07 de eners de 1974 en el DOF.
Ultima raferma publicada el 01 da digi@nibra de 2015

Loy Gengral de Transparanc’ady Accase 3 la [nformacion Plblica,
Fulilicada <l Q4 de maye de 2045 en sl DOF.

Ley Crganica del Consgjo Nacignal de Ciencia y Tecnologia.
Publicada el 05 de juniodes 2802 en £f DOF.
UIliima reforma publicada el 20 de mayo de 2014,

Lay pava s Coordinacion da la Educagién Superior.
Publicada el 28 de diciembre de 1978 en of DOF.

Presupuests de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2016
Pubtlicado el 03 de diciembre de 2014 en &l DOF

REGLAMENTOS

Raglamantz de i3 Lay del Impuests Sobre |a Renta,
Publicado el 17 de ostubre de 2003 en & DOF.
Uttima refesa publicada o 04 de diciembre de 2008

Reglamenta de 2 Ley del Impuesto al Valor Agregado
Fublicade el 04 de diciembre de 2606 en o DOF
Ultima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014

Reglamento te la Lay de Adquisigiones, Amendamientes y Servicios dal Sactor Piblico
Publicads ¢ 26 d& julio de 2010 &n &l DOF

Reglamanto de 2 Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Infonnacion Publica Gubemamental
Publicade ¢ 11 de junin de 2003 en &l DOF

NIVEL ESTATAL:
CONSTITUCION
Conetitucian Palitiea dal Estado Libre y Soberang de Davaca.

Promulgada en bando solemne e 04 de abril dz 1922 en &l POGEQ,
Ultima reforma 31 de diciembre de 2015,

LEYES

Ley Orgdinica dal Poder Ejacutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada & 1 de diciembra de 2010 an &l POGED.
(Itima raforma al 31 de diciembre de 2015,
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Ley da Coordinacidn Fiscal para & Estado de Qaxaca. Regiamente indama e la Universidad de Chalcatongs
Publlcada & 23 de diciemibre de 2008 an at POGED.
Vlttima refarma &l 27 de diciembnes de 2014, Ragglamantn da los Laboratorios de Docencla.

Ley de Ingresos del Estada de Osxaca para & Elercielo Fiscal 2015 Regiamento Interior de Trabafo de ia UNIGHA.

Publicada el 27 de diiembre de 2014 en & POGED ; o
Raglamento Interior y de Procadimientos del Subtmitd de informacisn v Unldad de Enlace de la

: o : UNICHA .
Ley te Dbras Pablicas y Sarvicios Relacionados del Estado de Caxaca.

Publicada el 11 de septiembre de 2001 en el POGED.

Ultima reforma, &l 31 de diciembra de 2013, ¥ WSION ¥ VISION

Ley de Responsabilidades de los Servidares Pdtlicos del Estads y Municipios de Gaxaca.

Publisadla sl 01 ds junig de 1995 an sl FOGED, MISION
$lina elarma; gl delkeinbie cReo 1, Impartir educacién superor en (o8 niveles de Llcencistura, Maestrla y Doclorade formando
— ; profesionales & investigatiores altamente capacitedos, para contibuir 4f desarclle de la
Loy del Ejarcicip Profasional sn al Estado da Oaxaca. investigacion, educacion superior, independencia econdmica, cientifice, tecnoldgica y cultural del
Publicade ¢l 18 de marzo de 1985 en & POSEC. estado v del pals,
Ultima reforma &l 28 de achibre de 2010
Ley Estetal de Prasupussto y Responsabilidad Hacsndania. VIS ION
Fublicada &l 24 de diclambra de 2011 en al POBED.
Utima referma el 31 de diciembre de 2015, Cionzolidarse como una universifad de calidad en sducacidén suparior, comprometida con la
excalancia académica, lider an of desanolis dentiflzo, teonoldgion ¥ cultural, con resonocimietio
Lay para Adquisiciones, Arrendarmientas y Servicios del Estads de Oaxaca. nacional & Internacional,
Publicada el 19 de abil de 2008 en el POGEG.
Uttima reforma el 31 de diciembra da 2015,
Ley de Transparensia ¥ Asceso 2 la Informacidn Publica para el Estado de Daxaca. Yl. ESTRUCTURA DRGANICA
Publica &l 15 de marzo de 2008 en el FOGEQ.
Reforma 06 de septiembre de 2013,
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. 1. Reclor ;
Publicaca al 19 da julip de 2008 en el POGEQ. 1001 Secretano Particular del Rector
Reforma 07 de marzo de 2012, 10.02 Abopade Senersl
) ) 1003 Osparsmenks de Audiors Intemia
Ley Esiatal de Educacion 1.0.04 Coardinacidn de Fromoeidn del Desarrollo

Publizada el & da noviembre de 1585 en e POGEC.

Ultima refermea ef 07 de noviembre de 2009, 1085 “Courdinecion de Lifusidn Cultural

10.0&  Coardinecion de Investigacicn

GECRETCS

BECRETO No. 15 Por el cual se crea sl Qiganismo Plblico Descentralizado de garacter Estatal
denerminado "UNIVERSIDAD DE LA SIERRA SUR".
Publicado el 12 de abril de 2003 en &l POGED,

Vice-Rectorla Acadamica
1.1, Direccidn de [nsfliuto de Investigaciin
11701 Jefatura de Carresa
1.1.02  Jefayra g ia Divislon oe Esfudios ge Postgraccs

REGLAMENTOS 1.1.03  Coordnasiin de i@ Univarsidad Virual
Reglaments para reguiar el use de Ios hienss musbles da la Administracion Pdbfies Estatal. 1104 Deparfamento de Sarvicios Escolanes
Publicade l 18 de noviernbre de 16885 en & POGEQ. 1105 Jefstura de Blkloleca

o 1.1.08  Jefeturg del Cantro de ldiomas

Reglaments Interno de la Universidad de Chalcatonge
12 vies Recterfa da Adminigtrasién

1.201 Dopadamarnts da Racursas Fingndaras

12058 Depafatrmnio Je Recyrsas Metsigles
Reglamento de Alumnos, 1203 Dapagmiants dé Reourds Hulnanas
$.204 Dapafametnto de Red da Cdmputo
1206 Departamanto de Proyschas, Construceion y Mantenimiznto

REGLAMENTOS INSTITUGICNALES

Reglamento de Almacen,
Reglamento dal Consgjo Academico.

_ 1.3 Viea-Redorda de Refaciones ¥ Recursos.
Raglamento del Personal Académico.

A. Conegjo Acedémica

Reglamanio del uso de la Red-UNICHA. z
£. Conesjo Eeondmica

Reglamento de las Salas de Sompute.
Reglamenta de los L sboratorics da Dacencia,
Raglemento de Alurinos de Licenciatura
Regiemento de Blblisteca

Reglamante dal Comilé de Adquisictones.
Reglamento del Fonda de Ahorrg

Reglamento de las Casas Habitacion
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2. Organigramas Especificos

Rectoria

RECTOR 1./

ABOBGADO
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
AUBITORIA
INTERNA

CONSESO
ACADEMICO

T

GOORDINACION DE
PROMOCION DEL
DESARROLLO

—_———————

COORDINACION DE
DIFUSION
CULTYRAL

CONSEJO

gonomco |~~~

COORDINACION DE
INVESTIGACION

VICE-RECTORIA DE
RELACIONES Y
RECURS0S

VICE-RECTORIA DE
ADMINISTRACIGN

VICE-RECTORIA
ACADEMICA

1_/ Incluye un Secretarlo Particula
Vice-Recora Académica

WGERECTAAI |
ACADENICA |

DECARTAMENRE CM
=t
E520LARER

e

DinLoTECA
[ P
S iERTukA DL |
- - LaclRIvEREEWADT 1 : SENTFx: CE
f rmThaL v [1=1= %1}

| W R i S

vice-Factada de sdminmsiacon

—
YCERECTOR A DE
1 AR MIHISTEAS KH

_—

]JEPIRTR.HE‘IIO I:E
J R ! DEPARTAKENTD DE
FIMRNTERGS RED DE CAMPUTS
LE=EKT Asaeh i ob i DEPAE ra e DE
RETALI RS FROVECTOE,
WATERMLEE CONBTRUCCRON ¥
LR e A HTERIKHERT:
T IEPARTAMEATO de !
—— BESLHEDD B

HLAVB RS

vi.  GEDULAS DE FUNCKONES Y RESPONSABILIDADES

identificackén: Universidad de Chalcatonge

Fecha de efaborackin "Enaro 2078

e e e
Pueato | Redtor

Suparior inmexdiato: I No Aplica

Aroa de adseripgion: - [ Recloria da fa Universidad de Chalcatonize

| Fipa de pia acin Isboral | Mando Supsrior - Gonfianza
1. Dhjethvo General:

Drlgir fa  realizacién  de las  funciones v acfividades del quehacer académico

radministrative de 8 Universldad, asi como las de senviclos que promuevan el dssanolio de I

,Reglon de la Mixteca ¥ el Estade de Qaxaca.

[ 2. Funclones espocificas:

+ Planear, crgsmizar, coordinar ¥ dmglr las diversas Arsas Acsdémices y Adminisirativas que
intagran fa Liniversidsd:

+ Establecer copvenios de colabaracin docente, de [nvestigacion, culturad v de promosidn de
desarrollo, can g nsftucionss académitas, nacionales y exiranjerss;

» Resclyar lag controversiss que se suscitan &n la Linlvarsidad,

«  Coordingr can el Vhes-Rector dé Administracion la integracion del presopuesto anua! de la

Lniversided;

Proponer ante & Conseio Acaddmico |a creackn o supresion da drganos académicos v

. ardministratives;

'+ Proponer al Consefa AcaIEmico, las politices ¥ prlodidades institucionales para el ejercicio |

prasupuestal anual, enfuncién a los recursos esignados por of gabiemo estatal y fedaral; .

Propaner al Consejo Académico, ks reglamentos v demds dspesiciones nemalivas que

contibuyan 2 reguier &l furciponemienio de la Universidad;

+ Flmnar conjuriamene con el Vice-Retlor Academico, loa cartificados, constancias, didomas y:

filulos universitarios que sa oforguen; i

+ Eslablacaros mecanismos de@valiacion del desempens al parsaneal de [a Universidad: ;

s  Dictar instr. & Ios Vice-Rach & bo conducante de acuardo 3 los resultados de la

avaluagiin dal desempaio al personal, v

L=a demés que de conhersin laa disposiciones nomativas aplicables.

___3. Lampo Declslonal:
‘e Mombrary remever & o5 funcicnarios de 13 LUnivarsiad.

14, Pusstos sabordinados .- . o
Dlractos Indirectos Tatal
9 1 54
5 Reltacionss inferinstiuclonates i
| Pussioyiodreade | oo ol Fracusncia !
O s N NS o T i
! Eventual | Periodica | Pemanents |
Secetano Particular. |, Coordinar actvidades X :
. de la Rectoriz. I
I
Abogacio General, | Cumplr ¥ atender X |
| gsunitos legales, 1
Dapartameno de | Vigilar e comacto ! X
Auditarla infema. funcionamienta ds las :
aress administrativas, i
| ]
, Coordinaciin de | Promover las X
| Profmaciin del | sctividadas  pors =l
! ; Dresamalio. desamollo  de  ia .
: ragidn. i
§ Gonrdinasidn da& | Suparvisar lag X
3 | Difusion Gulturs!, , actividades curfurales
L] - y arlisticag. i
: |
Coordinaclon de | Supervsar la X
InmresRaatisn. I vinculacidn  de s . |
actividades de i
| investigaciin. ; :
| i ;
_ ! vice-Rectoria Coordinar fas | x
] | Acgdémica. actividades da | I
; - docencia @ | :
; : invesfigacion. : :
| : i
Vige-Rectoria de ; Goordinar 12 ; X i
Adrninfslracion . - adminisiracign de los b :
| FeCUrs0s. . ) i
| i 1 |
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Vice-Rectorla de | Vincular a gestion y fa Las de_még que_le saﬁaler! Iag disposiciones nomlvas aplicables y la confiera el superinri
Relaciones y Recursos. | seguimianto de X Jordrauicn inmnediato, &n ol dmbio de su competencis, |
:cs)zln;?;misos / 3. Cantpo Dacisional: - T
' « Noaplica
Eventus! | Periodica | Permanente T =
m | Dependencias y | Gestionar y  dar X 4. Puestos subordinados . ~
: i Directos indiractos | Total
% Enfidades de  la | sequimiento a i
g Administracion Publica | asunfos relacionados : g 2
5:;::‘“);5 ::3:;1 ¥ | con a Universided. " 5, Rolaviones intanngbiucionales '_'_ B _ i
: Fuesto yio Ares de L N '
absip Con el ebieto de | Frecuanqam o
§, Perfil deseado del puesto i-—-E”-?ﬂt-”a' l pekn || T
Preparacion académica - | Solctr informauin | 5
Licenciatura, Maestria o Doctorado. : Yemviecona  desobme: ol | i
Conocimientos gensraies 5 gPREEEL E:g:f'm tel I
Liderazgo, administracion plblica, técnicas de planeauén programacin y presupuesto, | : [ ‘
administracion y gestion de proyectos y vinculacién institucional ' i [ ! |
Conocimientos especfficos | g[ . jJumar jos asunios : by
Conocimierto del sstema educatvo, geston qubemamentaly procesos admiisrafivs. §|Veefedola  TURLLgR 8 g | :
| Academica. inafcacionas dei | ! !
Recior, | :
7. Experiencia laboral | [ :
Pugsto o érea Tiempo mintimo de experigncia Jefee dé | Tumaf Jos asunfée y| | | '
Director en 4reas de gestion de recursos, {Degatiamens,  [dar seguminto 3| A !
proyectos y refaciones poblicas. 5 afos "Direceion de Insituto ;fag insiruceiones del" i l
Mando medio o superior en la Administracion ly  Jefatia  de'Rector : !
Piblca Federe, Esttl 0 Mricipl, > Jerem o | | |
Cadulz de funcianes y respanaabilidates | E'u'e!'!!ual Pemdlc_a Pem-la-nal:na 1
tlaentificacién; Universiciad ds Criaicatongo - U Uependendias v, Vinculr, gestionar y ;
[Facha do slaboracion Enero 2016 Entidades de la'der seguimiento a ;
[Eacha e actulizacion No epiica By 4 Administtacion  'asuios y -
':Eﬁi”mmw SiostaoPatefprgsRonr L |, [PlbicaBstel.  comprorisos X .
N = i : [
[rea de adscripcion: Retiona e ls Univereided de Chaicaange | | _ﬁadﬁ ’ e B
[Tifio te plazs - relacién laboral Mordohedis—Confonza 1| e
1. Objetivo General; _-_"_ﬁj“'_ | Dependancias y!,ﬁ.tandar asuntos ¥
Coordinar y organizar ka agenda del Recterylas actividades ds |a Rectoria eon el fin de fadilitarls | I ‘Entidadez de lalacuerdps X !
Ias tareas. .. Wy _ . ,I « Administracion institucionales.
i RO | Pitblica Fedaral L

[ 2. Funciones especificas:

Atendar an representacién del Ractor squellas actividades gue permitan la coondinecidn y
organizackon eficiante delos trahajos de ia reciorls; )

Dar sequimients o o8 eportas, Informes ¥ notas peficdisticas que se difunden en los medics
| decomunicagion, impresa o eleckminico, sobre las Betividades Gus realice la Unhversidad;
Verflzar periédicaments con las diversas Amasicadémicas v Adminletrativas ol cumplimiento
de les indleackones instruldas por el Rector;

Resguandar y clasiicar (o8 sonvenios, axias, resolucionss emitidas y signados por ef Rector;
Actualizar oonstantementedos contactos direcios de @ agenda del Reclor, llevando &l
seguimiente da cifas, Gompromisos y aventes presididos por &l Reclor;

Atender los asunfos y corespondencia que, por su naturaleze, no requieran i3 giencdn
parsonal def Rector;

Rendir informe al Rector sobre Ja estadfetica dal parsana da la Unlversidad;

Auniliar a |8 Recloris en | redacsion de mfarmacion que se publica an los diversos medios de
COMUNIGECICN;

Gestionar anfe las diversas Arsas Académices y Adminlstratives fos requenmiertos y
| necesidades de personal y necursos materiales para g realizacion de los eventos a camgo dela |
Redorie; |
Informar & las Aress Acariémicas v Administrativas de los asuerdos y disposiclangs fomadas !
por sl Rectar, asi ¢omo tambian dar seguimlento 2 las tareas délegadas a cada una de dslas;
Atsndar lag solichudes de informacidn de instiuclones exernzs, confoime & la normatwldad'
zplicable v & las Indleacicnes del Rector;

Fesguandar o patfimodtia, bisnes ¢ equipos asignados a la Rectorla v vigilar la uﬂ!lzaulén
adecuada por parte del personal a 80 carge; y

8. Pefll deseado del puesto
Prapnraclﬂn acndémk:a

Licenciatura en Arﬁa de Glem:las Snmales Administrativas

Conocimlentos genorales
Cormunitacion sorial, manefo de relacionses pablicas, administracion plblice, faciidad de manajo
de rades snciales institucionales, comunicacisn y difusin,

Conorimisntos espacticos

_ﬂd_nj!g[sygqé_:p_ Eul_:_djg& arganizacién y manejo de pemonal, sistema edusalive y paqueteria office.

7. Experiencla labotal

Pueste o drea

|Relaciones plibicas &n sector privado, administracian
pubiica, insthucionas  educafivas, cutwesles
ofganizaciones  civiles, medios e  comunicacin
imprasos o digitales.

Wando medio o superior en & Administraciin Pablics
! | Federsl, Estaial o Municipal.

-Comunicaciin Socsl.

Tumpo migimo da experisnci

2 BiUs
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(édula de funciones y responsabilidades 6. Perfil deseado del puesto |
it SR Praparacién Académica |
Idantificacion: Uni \rersndad da Chaleaton R |
il i Licenciatura en Derecho con Cédula profesional
Facha de elaboracion Eners 2016 = T s
[Facha de actuglizacion ~ "7 TNo aplica e Ss gens
E LELAN — —— — — —.— | [En administracién, procedimi Judiciales y procedimientos administralivos, derecho
Puesto Abogade General L % g internacional,
Suparicr inmadiato: _.__|Reator o tos especiicos —
Areade ndscﬂpnb":_ s Remﬂe_ % |a Universidad de Chalcatongo Interpretacion de leyes, juicio de amparo, pdlizas, fianzas, delitos, juicio ordinario civil, sumario y
Tlpa de plaza — mlacién labora) | Mando Medio - Gonfianza | sumarisimo, juicio ordinario mercantil, juicio ejecutivo mercantil, juicio especial mercantil, juicio oral

[ 1. Gbjetivo General: _

Repreaantar fagalnrente a [a Universidad ante cuaiquier sutaridad judicial y'o administrativa, asi
como al Reclor y a las Areas Académicas v Administratvas, ademas de brindaries asesoria
Juridica,

| mercantil, juicio contenciose administrative, contrates, convenio, juicio agrario, averiguacion previa.

[ 7.Experiencia laboral

TPuesto o area Tiempo minimo de experiencla B
Ahoqadﬁ posiulante o Abogado an ol area juridica de 3 af
|Ia Admini ion Piblica Estatal o Federal. S B

"2 Funciones espocificas:

Presentar &l Rector el programa anual de actividades del drea a su cargo;
|- Proporgionar asesoria juridica & las Areas Acadénicss y Administrativas que bo salicilan, previo
acuerdo con ef Rector;
Dar seguimients & intervenir en fog juicion o procedimientos en 105 gue [a Universidad o al
Rector sea parte. reallzando tdes aquellas actones, gesflonse ¢ tramies necesads pam
gbtener resclucién favorable; ofrecer prusbas & intemoner los racursos que procedan,
incluyenda & jultio de gararntias;
Atender y desahogar loa asuntos de caracler administrativo-laboral gue se instrumenten al
personal de la Universidad, por viokacion a las condiciones laborales y formular of provacts de

resclucidn par la apkitacidn de la sancion o sancionss qua comespondan;

Froponer y actualizer en coordinacion con las dreaz competerdes & marco ]undmormahuo
soebirg e funclonamiznts de la Universidad;

Mantener informado &l Recor sobre & estado que gueardan los asuntos, procadimientos u
jilicips de 80 Compeiencia;

Atender [as solicitudes de acceso o |3 informacion an les démmihos que dispongan la ey da'

' normelividad qus resule eplicabl;

Consenvar y resguandar 8 dacurnentaciin comprobstonia gensrads en of Arsa;

+  Presentar al Rector Informes sobre el avance y resultades del piograma anval de ach\rldades
del Area;

+  Prasentar por escrito al Rector el informe anual de aclividades:

| Transparencia y Acceso a la Informacitn Publica para el Estado te Oaxaca y | temds,

i

f pracedimiertos de e

Pamiipar en Ja actuslizacion de los manusies de organiza
Unlversidad;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados 4t drea v vigilar 2 util:eclon stecumds
i porparte dal personal a su cago; y

Las dernds qua le ssffalen las disposiciones nomativas splicables ¥ ie confiera & superldr

1, jaréquu_iqp_inmg@fg,lfz_l_‘l. ﬂ @PE{.’ de =u compalencia.

Elaborar Ia estretegie pera la defensa de los intéreses patimoniales(y juridlcos de s
Unlversidag, en fodo tipe de procedimientod Judlciales y adminisirativos, ante lasdnstancias
i Gores cm‘raspnndmmes

4. Puestos subordinados

Direttos indirectos

IPuestn vio Ares dé"

]
|

(Autoridades juridicas|Dar seguimiente a ;

| ¥ sdministrativas. Ios diversos ssuntos
CE relacionados con 1 :
defersa  de  losl | ¥
g interasas, | |
patimoniales ¥ : |
juridicos de i

lat ]
Universidad. ! :
. |

L ebals T _‘ff'l”"’””“’ i PO
[ IOMEyetal  ° Perfdica | Pemnanants *
5 1 | L " e
i 2 ’ i '
£ Araas Académicas y|Apover en & ¥
£ |Administratives  que |atendian de asunios
eonformen la | da caratter juridico v |
Universidad. adminstrativa. !
| Eveniuzl ) Perrél:iE F-‘;nn_‘slngrw

Cédula da funciones y responsabilisades

s i ..__|

Identificacidn: Bniversidad de Chaleatongo

Fucha de alaboracion Enern 2016 57 :
Fecha de actuallzacion Neo aplica |
Puasto Jafe da Depatamente de Auditaria Infema i
Superior inmadiato: Rectar 1
Araa de adscripcion: Ractara de g Univarsidad de Chalcalongo |
Tipo 0a piaza - lacion faboral , ~_ [Wando Medio ~Confianza _ ~  ~~ " T

1. _Objetivo Genergl
[Vigilar el adecuadn mansi de I0s revurses finsncieros, matenales y humanos de @ | Unwersnuad
asi como analizar, exarminar y verficar que las sctividades que levan a cabo leg diversas Areas |

| Academicas y Administrafivas 28 realicen con dpapo a los fnsamiantos y romatividades vigentes. !

2. Funciones especificas:
Frassntar al Rscter al prograrna anual de actvidades tel Departarmanta;

Elsboirer piigramas de trabeje para evalusr b procedimisntos e control interno rERal::lnrlado
ran el mansjo adecuado de ks recursos financisras, materiales y humanos de la Universidad i
| atineados alas nomas y disposiciones aplicables: |
-#_ Realizar aydiloras comablés y administrativas a las diversas dreas que intsgran | universidad |
Y ydar seguimlento &l cumplimente de las recomendaciones ernitidas; |
& Analizar y propaner al Rectay [ag acciongs corectivas que corrsspendan, de acusrds a lo
[ ectipuladoen la normatlvidad vigenls;

Participar.en |08 procesos de entrega-recepeion da tas Arsac Académicas y Adminlstretivas
queSs ensuentren abligadas, de conformitad con las disposicicnss normativas aplicables;

Car seguimierty a las obastvaciones reslizadas per la Secretaria de la Contraloda y
Trarsparensia Gubemsmental y por ctras Insliuciones relacionedas con la mateds,
stendiendo & las recamandaciones sfectuadas:

Atender las snlicudes de informacidn da insituciones exemas, conforme a la nomatividad
! aplicabla y 3 |as indicacionas del Ractor

Resguardar of patimaonio, bisnes ¥ equipos asignados al Brea y vigilar la ullizacion adscuada
¢ por pane ded personal a su cargo; y

+ Las demés gque le sefialen las disposiciones nommativas aplicablas y |8 corfiara & slipenior
._jfrargl_ﬂqg Ip{rlsdiam. i @ dmblo de su competencia,

[ 4 ansﬁ_os subordinados
Difactos
1]

i indireclos

5. Ralacinnsa Interinstitucionales

Fussto yio Area ds Con el objeto de !
tratajo | i e —
T Evertual Peficdica | Parmanants
I et
| |
Areas Acaddmicas v | Selicitar informacion; i X
! & | Adminisiralivas de la | para la realizacion dei i
| g Universidad. lag auditorias. | |
i E
i i |
! | |
| | d
! 1 | |
: . Eventual. Penddica Permanems
i |  Dependencias yl‘Pmsemar [~ I
| | Entidades de ta informes  y  dar % |
o Adminisfracion | SEgUTEnts a I
8 puplca Ematal y|asuntos relacionados |
g Federal, eon lag Proyectos de i
Recursos Federales. |
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f_ & Porfil deseado del puesto "

Preparacnén Académica’

. Licanciatura en Contadurla Publlea

s Conocimientos generales

i Administracion pittlica. aditora, auditoda gubernamental, corlabilidad y fiscat.
Gonocimlenios especicos R
Finanzas, declaraciones fiscakes, deferminacion de impUBstos ¥ contaiidad gubemamental.

Puasto o ﬁrna |Tlempo minimo de edperencia
Canfadar Pablles y  huditor en areas administrativas, | 3 afios
de seguridad socisf, contable y fiscal. i
CEua de Awtscnas r rdsosresbilesdes
[demafigacibn: Liniw=rsidzo deEi'lllca"x.mgu ikl |
Fechada skabaratitin T T Eneadge T 77 e I
[Feeha de notualizaclon \ Noaolza I
Pusain? — o Cuodiger Ge Pros I Cusalube |
[Buparcer mmodisn: e ]
Areddsadeckpoien: - Rociaie deiaUnweridad de _\,I!slcab:n;u:- i
| Tlpe e plaza = relagian Iwharnl T Mando Mzl — Seiivea “l
1. Obpedme | Gaan-aml'
Cacedinar b parh:p:nfrl afciente de ln I:ngal:a oe Pramodian del Lecaralz y ¥ dr s proh pn:Fl:sm::
Invishgedinss an 3 slendtn | IRs fforanios soilahdes da Bpoycs ¥ cakshencia 1Ecni=a, que s
CEunkaes ¢ TRZAcknEd Do 18 Reghi y 0 Ealafn nidgan | i@ Lwarsken paw prassear

e LEICL —— = e e

' 2. Funclonoy aspocifaos:

+ Fmsanho- o Hoomor el prenrama srual 3z coiead=s Oe o Gasrdinans;

a fledw B Gmgfamstion da adtvidades du Aceerds 3 s equéimigrdce de Be dubesas
wlbsucds: redbilae, cdidrEnad &l parsol Jela broede da areadcion del dakarals o de
kin ofae s I oallgee b an bl 4wl pidd 6l d abegd aokab ks,

= Imesgrac ¥ 2oordna” an equlas de Inebak o Bdledplinanic con o perl protealons edezaade al
Aerpina soelotada;

‘o Eluloaar ley chvin sl 2olcluuss 3 piocedinienlos gue Geeikan & gos'0n de earsas parz a

ragl'2ackin oa.of chedcs da deaaTals;

-n  ACludbEer asntocamamo 3l esbaiug d2 s angochod an de3srall QA congear B & s da

' g5 mkeras; :

|+ Prauaner el cistayrama de actiyidaney de= b bigoda ro praTcckin e matara conjunts son e

raRpanagb g qo cede Provedio; |

» Cesamollar ur plan de 2whap cfccedo & 37 yidRcee On Capeekason, con Lase’ an 68,

necesidades y salicibudes gue recbe @ Encada. por 1= HNR(Ked 46 FREET R RIS |
orodum vos: f

o aalormEr 16 teathie de B beguda sl disrmas s=olaies p camuncadesquz pemitan n
desairsl™ dir proysclue pruduchives cor impasia scoal 21 ko regidn;

1 Pallzpan e b alalicracii 0w aroscas de la Cosrdnesing

Freponar y colaborer or la sahoran &7 4o propsercan 49 eoesd mEdon, Baulaog » naledi=

que 2aTdbuyan & W@ RnsuEtn ¥ e maonae etk de A calldad o lcs saivicioky axividades

e i {oominrcidn;

- R-Egum:hr o n:l'r niu bi=ne= v aquipcs aegnedos @ .q Geordhiasvi ¥ vigha I ublzaciy
BB DT DT 7 PRIEEE] B dl rRmn

irs  Las demds que Ie eefoien las digpasicores roomeifee aplicadke: v e sontera @ aupadar

© Jeranco Inrslslo. 5o dmbhe o9 B compatengs

"% Campo Dachlonal:
Selrerimer v 198 FERgTrees da los equinea o moslz multklidplinara

| Dzint bbs lneamETios opetlvos & 09 =jecudin coma orerumento | de o =rlace enke
L_. grmuniee 8 Lirareded,

. Puestos subordinagas
Divutice ol

Irdi=clca |

E. RelnCiones Mitgrinemscianals
-Puesta g Aea de

- [7an = pojeis o= :
i Punranert
1 Everim Pemdicz a
I
e Resoria c= Snlicfigr | 0% CECLTSCS
Boiminiesiscitn tharciame ¥ omeladdias X 1
3 . IBCBHEI pars a !
B - ralizacion e las 1
2 | skt de ] 1
" pnmseon va! dessrolia. I
: ‘m.qmﬁa GRnmInGr 183 soiividades ! !
Fewbmiza ¥ Jieackin | o ulainesie dat ’ X
IliEl Inalizuto, Iu’l:mrral'n.
: P Pevinzrem
: Evaiigl  Ferddize e ;
% Fagkzer acthicades & T
5 OrpanEss oney apaya, aslsieroio 1Enmea, x |
E saazes y procusiciay  curees oo
sapaciisckin, esusdiow 3 '
: aieryshia. ' |
- ; s ! s wanlinss

iecdzar exdudox ¥ X
LCoamunidades uhanm pryedins, a5 g lal 1
Y el | PradrrResn e Cureas ¥

AT

Ln:nrunurz Hﬂﬂh‘fﬂ a Dxlnﬂ:h en Diesine ‘:E..:ule-: Adminizmtam.
'Gnnnd'n.hrﬂn:_g_mnriln:

! Trabao 3en cominidans u om'ﬂlzsamae Emu% conpeimisa te & roqg:n
ri:o:ﬂnhlmgg apacifem.

Sexpaln de progectas dm rr.\.-mgnr_r.‘lr mm_ej-r.; -.Fr-mmnal_ relariares ¢ comacios on
arganigmes o¢ dezarolky sodsl, pubum gereral dr o ogidn i del Edaon de Qoaeca

7. Experienci lgharal
Pussts o drss _ S ST S
Froheear |t gm‘nr s OXTpn chmplsto  Cean
R TICTn &N APER dal SECHr aNmAna ar]si2acdofag
|p'ndmras| ¥ ot dreeRTn sngiRl ISRCIAGE pibize
[Erieadny, dimsen fe proyedag. -

Séduiadedirccnes y iaparsshiinades

:Timatipio tuinime e sxpariendiz

1afloe |

Wigntficacion: nwersdac de Ghacacrgs

Facha de alabaracian:  _ Erera 201E .

Fechn dir Atlclrl cis e

Puazfoc Cocrfinaiod A Dfaskin SUbiral 2
| Bupatita itk [Pk i
[Hres i wacipeion: Fticciad s Lawarsidas des Chacaionge

I'Ipt;t dp pl.un mlacrdm Iaholral ] -r.-:and\:l Meadio - Corfar =i

[ 1. Clgalive General:
U TpankEar ¢ csordmar (28 activiodoes Euburalee v arlislices 4 ERwes Co 1@ dTJEkr de as|
{dleraTies meatoataziores 16° ané, ol Rencis on s comunidad univarsitana v kB seceded.

~ ko funchnes espegiflas:
"= " Prameniaral Rectirsl proagrad Bnisl 0e solvkiedes da 16 wosriinelon;
»  Conrdinar les sciiigedes cullurales ¥ At slide da 15 LT versinad, con hase an g5 somacios
eckirbickee dar |34 nalfusicnes sadirmkaae PACRREASS v Bxbrariargs;
# [e=mirollar un pdan Ak aba g enfozklo B b gasewecEsn de B odivicasles muth, -slee ¢
Arls%ae e @ Urivarske;
v PushReA bR ca o madiad de conmcanan 1R avitad ek cuilinean v arleas qus
sa paelzan deirc y fiera de la Lnweeidad;
Jw Dnmlai Edividades soiho aleres confemencias, reotlones coe fkakzsay e fastai,
pret=tvacion. cens=reacidn g enrquesimgenta fa [S MPnfcFEaciones cLlrses; a8l o la |
| Jubisaccn de siicaos, sseecs litros. avdios o cellco s |
= Gaplenar 4 rivel nadsel e inBinaduwl s oeces propesses por la Viiveisidad oo |
instiriones exteias, pare lograr el eralscruanto cal lrneraeribe at o ¢ clluca’ |
1 Patfiripa en I7: &latewacir de proyecios dela Commiracin. .
+  Re=sguardar el potrimonic. dieres v =qupes asipnRdes A @ Cozrdingniin v owigliar |s
Lalkzanian sderuRdR ane pAne dal 0eEenal & e cepa; ¥
Las dariss ¢Js e salaan 193 deposiconed momaties aplisabes v le confiees ©f sape-ar
jeraguico inmedizty, =1 el Amaia de 51 ompemnoe

3. Campo deciionais
» Dl |5 g clhidedes cancame nes 4 dhbundr lbs Alatiestacones dul ate, orborg, ciepge y
fecnalag’s = |l comunidad unharsilaie ¥ & Becledsd.

[ 4. Pussios subordisudes: it
Dirceto= | Indliracios o Tmwl
a ! SRR — ..
T T Pelmclones interinsbtnGiomal ey o B : B |
) p““*"::‘;;m as o el Abjeto da: Fracusanch: |
Everllal | Porbrice | Pemensro ;
‘ice-[Ecior Cimrdinar al dapsiale oe |
Ao e, laz poduidades culursss y 1
E atga, . x !
E Wics-Reror de Galcimr ks recubscs |
Ackminisdtazi. humaras,  mebahsle: g
i firancirea parm al 'y
dasarialy da kan |
acacanes  cuth-mles o :
: arllstioae,
i ! Everdual  FEnORIcE | Femiemarts
, Irshiluciotes ¥, Comeerio de ‘rderzainbia i
E CRBNEME | CORRCEC  ARIEKD v
ﬁ eadcrzadas con | cullua.
| EeihicEdes X

ralbuiakan ¥
| attislics,
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5. Parfldessado del pureslo
Pragy |t A g oltmde g
| Liemncitura Blaesiria = Gomomn o ARR 46 FUmarhedss ¥ A
Conecjmitnbes geoizralgs

[ acionedios con b cukana o las Eiﬁ;ﬁmn_'_' ’
Cahocimipites s2pacicos L
+  Manfetucanes ¥ expresion=s artisicas.

]

7. Expart i [abaral
Fusta o Araa
Ergellerza  eh erlea
cullursbes y gt=ficas.

Taampear rni.m_danupwic_rluh

3 afios \

=N GunboE

Cadula da funciones y responsabifidades

I_dnnr.rﬂcaclé n! Unlviersidad de Chalcatongo

[Fecha de elaboracion: | Enero 2018

1 Fecha d al:tualizacibn. | No aplica mnrmmmm
Puestor " Coordinadar de investigacion -

i’ Superior inmedlatc: ' Rector T T e T
TAren de adscnpeion: T Réctorla 98 la Universidad de Chafeatonge A

i Tipo de plaza-relackn laborai | Mande Medio — Conflanza

1. Objethve General: o ]
Coardinar, svaluar y promaover los programas da investigacion. Asi como i vincufacion de |as
| aifvitindles de fvetlganion doft el ertornd regicnal y estatal,

T 2. Funciones éé'p'ééﬁ&___ =F T

« Presenter al Rector el | prognama anual de aci]mdadea de’la Eoordinacidn;

+  Coordingr diversos eshidiss ssbve inpestigaciin gus pamnitan eplimizar los recurses pars
gue se canvierlan en beneficios que contribuyen &l desanllo del Estado y del Pais;

v Propicier y gestonzr ke ayuda econdmics de ingftutiones U organizaciones exia
uhlversitanas del Fais o del extranjero, para el desarralio de Iz invesligacidn cientifica;

«  Pramover, fortalecer & implsar b investigacidn en los diversos Instifutos ¥ Cenlros de g
Universidad que sg vincuken oon 1as necasidades de (a regitn, del Eatads y del Pals;

« Asesorar 3 plofesones y estuciantes de fa Universided, en el process de elsboracisn del |
rabsje de inveatigacicn, {ales como of diserfico, esucian y presentackin de! proyecto: ;

»  Establacar Hhaas de investigacidn mikiselpliraras & Interdisciplinarias de acuerdo & log
cuerpos academnicas y hos prayacios presentados; )

+ Vigliar les actividades que ss desarmpdlsn vy proponsr recomandaciones pera s
mejoramiento cominuo, vakanda por &l cumplimianta de [os rgiamentos ¥ procedimientas |.
de Ja investigacidn en fa Universidad, |

+ Explorar ins vinculos y nexns necasanics para fa divulgacian, en & Amhlto clanlificn, de |
ks proyectos sclivos o en proceso que se lleven & cabo en la Universidad; I

Orpanizar actividades académicas extracuricularce de difusién de la lnvestigacion, en

Ambitos profasicnales y acadamicos afines a cada vne de las disdiplings existentes an |z

Universicad,

» Dotar 2 los Profesares Investigadorss de informacion Ll para la _padisipecion en
estancias dg investigaciin, congrasos, mesas redandas y eidos de corferenclas, asi
coma para 13 avenfual insenidn de trabajos y resultados & investigacion en revisias o
publicacianes can Srafs intemnasional;

» Asesofar y brindar el apeyo necesario ¥ cpertuna & los profescres Investigadores en
relaclén a lss convocatorias de programas de apoyo, cefamenes, concursas, estanciag
[T1THY ]-'pa;a:;ﬂ_u'..{u;

+  Crpaikzar = mpysar e desarllo de aclividad=s gamo twE oL, congresos. wunfaeitos,

EETUIAOY, Bueres, eyEecding oot Al mansjio de mdiscas podacnk:EE de &

inveatigacion demifica

Geser | seematizeciin d3 s inforackic rebvende do ks diterenies aciiedades o

: reaLAlEd e g Dt lpa el O,

E «  Patclosr on 9 saaomsaan di prapedlse da Inveathacnn dals Saodinackn;

s«  Prapuner y coldbarar an I§ ebbomcidn fa propyes@s deqpmosd nienggs, equipas
M6l GuH Cang1EUpan B 1 niceanin ¥ Bl msoveinkri de bl calad Do lea sandoioe
y zchividad=s de= b Goardinacon;
» FRegyiamdar =l pacimario, hienes v egapss adpnzocs o la Coodinedon y sigilr @
Urtibzee i Edbscata por Hecte del pECEIRE B BU GENga; ¥
v Lo derse dlw b defslen lex SlEpoEckanss manmat.as spicahlhe v B cinfera o
supERor j=rAmuce mmesieds, =n 2 amaia e sLompeinaria.

1 R - LEPCETRT i D i e TR e i

«  Evaiarlos smuyreree ¥ pragecns o invesd pacian. :

+. Puamn aunpfuhados.
I:Hrauma e cheg Total
gy, g e S R RS o
| __5 Repclanes itgrmaltuctonalee - ;
Puasie o Area de = ; B :
regjo [ Cun J:I b de ; Fecuen-= ]
: EEGRALEL [ Paia | e

i
i'-'mﬂa-}‘ﬂr ArESTRCD. | Coordnar o deesmrlk
! de |ar adividades de
; muegigaridn ¥ bR
| ricgr@meTe & m g
| forisieoar |ae fundonee
veugtenlives e B

. Lnivamday

: | Gestionar fos recursos ;. ; :
Vica-Rector te | necesarios para  los . : :
Adrinistracion. de ! : \

; invesfigacian. i :
; INWERTIgECH | : X : :
i I |
b ! 5 i

R Eveniual . Periédica | Pammanenta |

| 3

Depemdencias ¥| Gestionar a fima de ! : ; ‘

i |Entidades cde  la| convenios de : |
! g | Admiristracion  POblica |  colaboracion para el ! | i
: ﬁ i Municipal, Estatal v intercambic clenﬁfiooi | L X :
P Faderal, y oroanlsmos relaciohade  con rﬁ : |
. | pivedos,  Instiuciones |  investigacion. i
¢ académicas nacionales y i !
¢ . extranjeras. ‘ i

|76 Perfil dessado dal pussto
| Preparacin Académica ]
| Licenciatura, Maestrfa o Doclorado en Area Ciencias. dé Ia Salud y Ciendas Soviales
i Adminislrativas.
» Gonocimientes gensrales T .
"Desamullo de invesigaciones en la3 diferemes areas de concaimients, formeiadidn, gestion v |
i finmnciamianto de proyectos de invéstigacion,
' ‘Conoeimlentos especificoa
frnovacion v desarralle tecnokogivn, metodeloglz e mveangacn:’m préctica de la |nvest.|gacmn
 cientlfica.

7. Experigncia lahoral

Pueste & A

i | Tempa mi minlmn dgexperlencla
3 affcs

Profesor (nvestigedsr con expenencia
en gestiony direccion do proyectas. |

Cétleile de Iu NCIENes y rssponsahllldades

[identiicacicn: Universidad de Chalcalangs

Facha dis elaboracion: Enere 2018 :
Fogha de actualizagioni” | Naapica =~ " ™ :
Pussto: iy N Vice-Réctnr Acaddrmica 1
“Buperior inmediato: Rector |
| Area do adscripelon: Rectari= da fa Univarsidad de Chalcafonga |
[ Tipe de plazs-riladidn Taborar_| Mands Slpeior - Confanza i

1./ Gijetlve General:
Coprdinar y sypanvizar las actividades para ia planeacion, m@éﬁiﬁﬁ”ﬂé&éﬁﬁ ir_e_\rémaagn'
de las funciohes de dosencia & investigacidn, conforme a fo establacido en la nomatividad ;
Mniversiizria. L

2. Funciones especificas: :
Eiaborar al programa anual de acfvidades de |a Vice-Rectorfa, |
Promaever |a interdisciptinariedad an las actividades académicas y de investigacian;

Vincular el quehacer universitario con los sech produciive, social ¥ privaco; !

Supervisar [a aplicacion de lag normas para of ingreso, promesidn y parmanensia de Ios

alumnes;

s Supervisar que &l Departamenta de Servicios Escolares realice en fempo ¥ fonma al reglstro |
oficial e los planes y programas de estudio ante la Dirsccidn General da Prafesiones de la i

,  Socretara de Educacion Piblica, asi como las modificaciones apiobadas por &l Cnnsap i
Acanamics,

‘= Coordmar en forma conjurta con las dreas scaddmicas, los reglamentos, Ineanmiankos y
dosumentos institucionaes, para someteros a consideracidn del Consejo Acadsemico,

v Validar fos documentos académbcos que expida oficalmente fa Universidad, conforme a los

requisiios establacidos en s planes de astudic v la normatividad instincional aplicatie:

Integrar 13 informacién y siaborar [ estadlstica necesana para propdsfios de plansation

institucional;

« Atender ent tlempo y forme las sollaftudes de imformacidn que requigran depandancias
matemes 2 fa Unhversldad, cenforme a la nernatividad apliceble y 2 las  instruceionses el
Rector;

«  Palciparan ka elaboracibn de proyeclos y presupuastos de la Vice - Rectona;

« Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimieros, squipos y maleral
gue cantribuyan 2 la innovacksn ¥ of mejommisno de fa cafidad de los senvizios v salvidedes
de la Vice- Recloria;

= Rasguarar al patimonio, bisnes ¥ equipos asignedos & la Vice-Rectorta y wvigilar 18-
ulillzcibn adecuada pof parte del persanal a su carge; 'y

e Las demds gue le sengen las disposiciones nomativas aplicaties y le sonflevs ¢l superior
Jjerérquica inrmediato, sn 8 drbite de su competencia,

-
+

+ &

3. Campo decislonal:
« Establecer la solucion de asuntcs qua se susciten con las Aress Académicas.
:m  Autorzas los permisos vy amansstaciones el parsonal acsdémico.

"Pugstos subordinados: ) F
" Dimctes” Ingiracics | Total
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| 5. Relaciones intesinstiucionates
: . RigEdo A flma % | Can el objeto de: ! Fracuancis
| e L T
; -! | Evanlyal | Peridtica | Permanente
i ; :
\ice-Rector de: Confratar al personal :
Admiinigtracion . acadédmico y solicitar : X
] ! raguisns  para [
E| reallzacidn de
& actividades !
bt acadenicas :
1
: Arsag Acedémices y | Goordinar y solicitar I X
. admiristrativas de |§ | recursps  para = i
- Universidad resfizacion de fas ;
;o actlvidades docentes ! :
‘ ' & investipackn, | i
: | T Bvenduat Preriidica . Parmanarie |
! E Dapendencias y! Gestonar y  dar : .
3 | Entidades de la! seguimients E] F
5 Adminlgtracion Poblica |,  asuntos relacionados : ; X
Estatal y Federal y| coniaUniversided. i ;
OrgaTiEmes privados, ; i | ]
6. Perfil deseado def pussto
Pmparmciénﬁcadémil:a = R

L|Dar1c|au|ra Maesirda o Doctnrgdc an Area@ de Clencls_s da la Salud y Ciencias Soc!alas 1
Administralives. ;
Conochnientos ganeralos
| Liderazgo, administraciéin de personal, dacantia e investigacion.
Gonocmientos espacificos
Maneio da proyeatas, conacimionte det stetema educalivo.

7. Experlencla laboral

Puesto 3 area * Tlempo minimo de experleng_la__ ) &
| Prefeser  Investipador de  fempo. 3 afios
Lompete. :

Cédula da funciones y responsagilidades

[Mentificacion: Universidad fle Chalealonge.
Facha de elaboracidn [Enera 2016
Fecha de actuaiizacién No apllca

iArea de adseripeidn. " [Vice Rectotia Académica

I

: Tipo de plaza = refacién laboral | Mandua Medio- Gonfianza

1. Obletive General:

Fomentar y supervisar 13 sjecucidn de prayesis de Inveatigation, ascenria téahica 2 comunidacies
urbanas ¥ rurmles enfotadss @ promiover o desarollo de la regidn, del Esfado’y del Pais,
coprdinendo Mg recursos materisles y humEnos de tal fomma que paranfcen el buen
fundenamiento del nstiuto.

' ?En@%}&?éﬁéi:ﬂ:&é‘s s Y bR L
" Elaborar &t prugréma &nlial dé actividades del insd.'luto
Superyvissal cumplimients, por parte de Ios pofssores investigadores, de Ios finesmiertos
dal inztituto para 4 algboracisn da proyectos de invssigacion;
Proponer el disefio de rmateveles difédctioes, equipps de laborsterio y protaiipos qua
contribuyan a la imnovacion v el mejoramienta de'ia calidad de Ios procesos de docench,

TN

T addividades del Instiva; '“;

+ Resguandar 8! patrimonio, hienes ¥ eguipps asighados al |nstituto y vigiler is J.rflllzaac;aonI
adecuada por pare ded parsnnal 2 su cago: ¥

¢ Las demas que e safiaken [y disposleianes nomativas aplicables ¥ le confiera superfcr
jerarquico inmediafo, an al Amisty da su competfencia. %

LN Campo Dachiunal' I

" "Definlr ks recanismos necasarion pam “a 9egmmienm féonlcn o2 fos | proyeotos y'
actividades del Instituto. ) !
4. Puestos subordinados o T
Dlrectos i Indirectas — Total !
0 | D 0 !
i 6. Rplacionss Inferingtiycionales s
. [Puesta wo Ares de i . I
L |trabajo Cen el abjeto da Frecusncia :
| Eventual * Penddice Permanante !
: |
“Vica-Rectoria de | Swdicitar los recursos
| Administracian finangienos,
jftmanos ¥
| materiales ]
\MEcesatios pard |s
‘realfzacion de (los
§ | proyectos j
! | aprobadns. :
& e :
i \Coardinackn tle | Supervisar i ; :
I Promagin dal{ proyectes ¥ brindari ! !
. Desamclio. ages0da 3 ! 1 :
; comunidades : I
organizaciones de fa : ; i
|regi6n y del Estado. i . ;
| | | a
- e e — s S
L | | | i i
fAreas Académicne y' Colabarsr &n i X
Adminlstrativas de la  proyseios de : I
Uiniversidad. investigacien ! A
seadsmicos. | ; ; :
L | 1 1 !
S - AR |
: I Eventual . Peiddica . Pennanenta !
- Ll S Ayl
Dependencias ¥; Realizar ! : : i
Entidades de laj Droyectos ol : :
. |Administracion Pribiica|  estudios ¥ . ; '
i |Estatal y Federal ¥| participar en! . ; .
. . |organismes privades. aventos ; Y
. g académicos  y: 3 -
' %! convocatoias | : i )
ralacionades con, : .
: Investigacidn, ' i
EComunidades prbanas | Dar sequimlents a:: X ; t
iy rurales. proyectos. : : I ;
i : L |
1 |

invesligacidn y fransfetencia tecnologice;
Superviser y evalusr ia gjecucian v resultade de los proyectos de investigacion an el drea

; e espenislidad del Institlie, @si come alaberar y presentar @ su superior inmediato inm

: infgrmes requerndos soire of avance de los mismos;

! Dizafiar estrategias para fa pmoentacion y diviigacidn de fos resuliados de las
investlgacionss en foros, reunionss, congreses. revistas ¥ la biisqueda de fusries exisrnas !
e Fnanciamiento,

y @¥esofia teenica 8 comunidades rurales y urbanas;

invastigacion con 3 finalkdad de ragizar ia contratacion da! pursunal adeciado para el buen
funcienamiento del lnstitute,

Atender igs solicitudes de informacion de instiucionae extemas, confonme a la nomatividad
aplicable v a las Indicaciones de su superdor feramyuico;

Parficipar an [a elaboracidn <& proyestos del [nstituts;

Paticipar can {& Coordingcion de Promocitn del Desarollo, en |a elsboracion de prnyecms. 1 Conogimientos gsnnralss
' ‘Formacu&n de equipos mullrdnsqpnnanos ;r "d9 colaboracin, gastidn de pacuracs humancs y
Proponer & s supenor inmediate el perff requerido del personat academico sn matera dsl \admmmramn phnrrcmn ygasﬂén de proyecﬁos

Froponer y colaborar en la elsboraeion de propuestss de procedinvenios, equipos ¥ |P“°5t° ohrea
¢ material que sontribuyen a s inncvation y el mejoramisnte de |2 calidad de los servicios y |_Profesnr Investigedor de tiempo completo

B. Peslil deseads dgl puasto il o |
Prepnracién Académica I
Licenciatura, Masetia 0 Doclorado en Ara 4o Cientias de 1 Salw ¥ Ciendas Socialas|
. | Adminiezratvas.

| conncmrentus esnaciﬂcos
1 Doaarm{ln da p.royectosy metodologra de fa investigacion.

| 7. Expariencia boral

| Tithipn mrr_l III']IJ un a:panancla
'3 afios
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Céadula de funcignes y reaponsabilidades

Identiﬂcaclén Unwermdqd te Chal;atongo

_6._Perhi deseardo dai puesto

Fraparaclin Académica o o
Liwenclefura, Maestfa o Doctorads en Area da Ciencias Ciencias Suociales Admimistrativas,

Cam pulacldn ¥ Siahemas, ¥ Ciencias da la salud.

|Fecha dé elaboracien iEnere 2016 - R R i
I S — j

bt NrGiin p1id aplica = o e S mmashgacaﬁn Ad‘mmustracu‘_tn da Rocursns Humanes ¥ (iderazge.

Pupsto — et s e Cattep Conocimiantos specificos

“Superior inmediato: VieeRectorAcedémics | [Toneariento del sistema sducative.

_Erea de adscripclon; - Vice-Ractor(a Académica e e e AR R

; Tipo de plaz.a =relacién [RROMl B ! Mande medio - Confianza,

i 1. ObjedvoGenerahi

11
{Fuestoniiea

i 7.Expetiencia laboral

Tiempo minima e experiencia

iCoarqinar las actividades docentes, con la finalidad de propoicionar una adecuada preparacion
- aeaiémica 8 los alumnos, obsenands los crilerios de calldad establecidns por ia Universidad.

:F'rofesor Investigador de ftiempo completo en g

. Funciones especificas:

" Eiabarar el programe anval de actividades de |3 Jafatura;
Preparar con e Deparamenic de Sanvicios Escolares todes les  actividedes
orrespondientes a 2 promockin de la carera;
Revisar y evaluar asnusimente los programas de estudio de 13 camera, asi came alaborar y
presentar 2 |s2 instancias comespondientes, informe de recomandacicnes para g
actualzacian de los mismos;
Elaborar y actualizar ol axarmen de selacciin an |35 dreas que comespondan a la carrera:
Vigikar la eplicacién de las medidas reglamentatias para el esicte cumplimiento de
: aclividades, horaring y programas acagemicos fus coraspondan a la camera;
Participar an Ia elaheracién de proyectos y presupbestos para la sarera;
Froponer estrategias para abatlr la desencién escolar, reforzar la formacidn académica &
incramentar la matrcula;
Propovier |a evaluacion y revision del plan de estudios de la camars y presentar anfe ka

IL' idat! ¥ haber sjemido y realizads sdividades 1 afia
|de investigacikn en ¢ dres de su espenialidad. e s ]
Cetha dl.*l'ul'll.Cl"lEﬂ [ I'EBUMIHMN

L dantmencian: harsined re Chakcamngn -

Facha o glahoselon i _Rrarc 3070

Fucha do actualizackin o aplic TR T
[ Paretn o2 £ I Diniei o ERINGGE 60 Foegrelsy ~
§|,|:_|u-!|i;:rlnrnndl.1rhn: “igeHechor Arzddmice

Arca 08 MOSLIPTISH! Wi RadloTn Acrdiwida i

[ Thoe Ta plaza —rolackin labgral £ “\lcrdE medc - Comfianzz

1. Ohjolivo Ganced:

Banear, coomicas SLFI;IS-"T |z Asivicades .l'b:ad-in n:: voain .Uduuaam m:u:\ndn'ﬂeu A
I6e Clutslén de Eqlucl ofl dia Faeigredo v con sil, omponcionsr UNe FREpeBoin Araviais o
obzere ios crierics d= calidac’ esizbiecidos par 1z Uriversidan.

Comisidn de Plenes y Programzas de Estudio los resuliadog de dicha evalyacion;
Estudio;
previo acusrdo oan su superior inmediato;

Imparticién de clases en las careras;

Aplicar bog insteunentos para evaluar ef desempefio de los profesores adscritos 8 Ia
Jefatura y presentar un informes solre Ios resultados obienides,

Difundir y vigiter qus el psrsonal académica adeatito & la Jefatura particpe en 104 cusos de
| actyalizacion,

Atender lae recornendaciones apmbades por la Comisien de Planes y Pragramas da:
Ifarmar a los pofesores que fungirdn comg sinodalss en loa axamenas pm{esionales,‘i

Proponsr & perfl requerido pera futures cordrateciones del personal docents, para Iall

| 2.

Funciones £specifieas:
Eigborcr e pragraniz anual te aclivcodes oela Diison;
ApesAr b= pboirenos paaddavaliy el dBosrtier o lud prdvesaras Slsdreds 6 B
CivBIER o prSBErEar un IRkt aibiee oo raBLMacae clbankdoe:

Coveerorar en le formsclon ¥ SpicEcion de norasd, cilerts o Imesmbnbas Car El
shafgerikenba fe allmusos 8l DErBarE ededed oo

Wiglar I3 aplicagdn de menidas wdamemenes reA al asincn cymRimIRT: m'
AEMC IS, DerEncs ¥ proananes e IsicE qQUs CRTeaFRrkder 8 b Diyieedn; |
Wiglar 2 cymaimeTic 4. A5 RammAs oReraivds, o AINCET ¥ pET AT GE do s 5]urrn:a,
20 & PTRreTR:

Apraber I Beignackin dal futor pAnGiae o8 cEAE HUMNR ¥ 3l Comite oo iulcras, e
Hellarde 06 B o4 estakiacsn 165 ROChas cparalivas reepacthan,

-

i *

Colabprar en la fovmulacicn y aplicacion de nomias, critefcs odineamientos pars &f
otorgamisnto de estimulos al personal académico;

Participar i iz alaboracion de proyestos de la Jefaturs;

Atender las solicitudes de informacion de instituciones sxsimias, confonmsa |e noiratividad
aplicatle y a las indicaciones da su supenior jerdrauieo;

Resguardat & patimonis, bignes y equipos asignados a la Jefaturs v wyiler la wilizacién
adecuada por parte dal personal a su3 cargo, y

Las demds que de =efialen 84 dispusicionas arfatives apticables v le confiara 81 Superiar
jerbrouico inmediate, en o dmbito da su cnmpetfmma

i

Anrabar.a -r‘l'-'l-'"'Pﬂr-'I!k-'lﬂ Na MLewls RAes ¥ arnalEar partdicmnents 19 [l Qe hbones
Acratedod 60 o poaneie,

Smponey asadUna s Bobciaas 0a Sarbid aadutar jr fepal. 25mils o léares ojuado
o e de gads;

Fiapa e il ViceSuacyia Adsdemeon b asignacoe e’ jurado pam mmmen J= gEdo,
d orapuesty de comEd e iLpares raspEsian;

fusigra- loé corece d= las Pragramas Azadémicos 2 lns profesqres ineasgReonss:
Frvlicyear & |& veisin M curdcdum e de los zspiram=s 3 profesanes irvesigadares
pamimpadic matetas en b Gidud;

Prapowed la dvRllakin y Faukadn de |oe patws ¢ dnograngs de valedios de la Dhdsicn g
presentar grig la Gamisgin fc Plargs v Progrzras de Exudic 'as reachizcat o& deka,
wEluRin 1

3. Carpe Dacl‘slonai'

Erfablecer Iz comisioness qus conses T S9nvsniermias jdra e huen fantianareild ve ks

|
|« Deslgnar a los profesores para |2 efaboracidn, apleacidn v evalugcién de exdmenes
I extraordinaros y especiales,

Pranra mesek AcardanTes o Poshgnada;
Pramceer sol cLdes oo opopa finance=n f2rz ke Fragremas Acidemicis & Poeigado

L}
»  Parcipar enia elabaracin 4= orayactas v presupuesos para la Dovdson; i
" & Puestos subordinadgs . TR REEEEITTT T mmmme 2 Propomr w vl on la elabosssGie cooirabn e diléatesg, arepos s ek s :.-I
Dhresios | r—— : BralGHEe glem U'.rﬂlgt!.lrdll 4 b innovadte ¥ & My omeenkento de 13 2alned Ae ke smma
—_—— e e e e d e - yum praporsina |a Dieaisn:
18 1 v Aleedar |28 solcicudes de inforee oy dainetluciznes sxdernms. ol e g b nl.‘n'l'l‘ﬂ'lmdad'
S Iy BN N o 2plladake v o los Inticacioe s de 30 saperoe |=Rnquiag;
"B. REI&C'DIWS I_ntennsuu.lcionalss y + Respuadar =l pacimona, bienes y =quipcs osigradas o la Divisian y sigicr L Ll:lml‘.n'
Faresto wo Ama, de ol ohisto d g . i B3R RO DEMAR 08! I5MOrs & S Canga; ¥
trabajo Con ST fecliencis .= Lzad=ras= qu= e =xfaken los disoosicones ramativas opicables v b= cartisea =l :u-pen:f-
j=EATIACe inmenizn, en el Ambio de U compesEncia.
| Eventual Periodics |  Pamanenis :
Viea-Raglorla der | Sl s T ) 3. 'Earnpul:ln.r_islnrul'. .
! Administragien | RCUrsos T8 NSRS, - oo o e e e - i
P © necesaius) en g .
. - eiacd de. ko X 4. PUsTion subordmiedoa B
g p | Dliets Indirectos Tolal
£ prayactos | | i g 5 :
E! aprohadas. ! : -1
i A | : : [ & mo e [T N
ress Acedémicas y| Coordinar las! . ; Fustra wia Srma oo S s - :
Administmtivas de Ja| actividades | ! % i [|batein el L SEEE T
Universidad Aradémicas y 48, i | Euercuzl F:-'id:li':._u E P_m_—n_ﬂ:eEh_n_
! inyesfigagign. | ; i
T T T T T Eventual 1 Periddica Permanemie | R e | BaleHar ke racurss
i 2 L Avitir sl fecesarios an b
E Ingtituciones publlcasy B oskariar Ia \ Jrealizackan o= s b
2 pnvadasdeEducacaén' cn‘ertaed i X Py | Pyt
" | media superior et CE. ARG, '
SRS AR sl e i
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T T AresE AcademicaEs b Coovoirar las,
Aomirisiaiias de L3 ecridedes i

LRivacE e Acadincaz ¢ dn,
;hur:sﬁqnciﬂ'-. |

% Insttuciones pﬂhrcasy Parhc:par en!
privacdas .programas de apoya; |

% i demas !

| comvoratoras. !
X :
- URTEIAS, S SO T P O 4O e R, - £ 5 T s R R S ORI LN Ay

]Preparaclé—n Académica T
‘Licenclatlrs, Macstriz o Dotiorado en Area d¢ (lencias de la Salud ¥ en Gienciad Sociales |
» Adminjstralivas.

, Conceimiantos genarale»s

Docanca s investigacion, Administracin de Recursos Humanos y liderszge.
Conocimlentos especiicos

T 5. Hakaclones Intarretiuchinaies

f
: I
Puogto yin Arsa e ) ;
teabegje | O Bl objete 4 Frecuisncle i
i 4 i i P
i Everiud  PRelicine | Femisnents |
1 - !
;o !"J’-D&Hemﬂa de | Caomirar |z 1
w | ddmteratlin zotividodes que , ! x
E requlanan s : !
,E atkminisimliva. :
hoan Aceedbmicas | Sacedinar las
, Admlnistrativas da 1 | actividirdse X
: Unfuaradad lacadsmicas v o |
! virwzsigecitn. ;
T T T T T T Evuntudl | Feradie | Pamarene

ligtibes MEGda ce  Sur intEpoie de h:
Migracian cAndcHleE A prOERET
=N CEsO MerEsoia 1
. ARCEAr Ar e Tramies i
1 i aralivos 1
L ' i

Eartermeas

Disefio o [Metoios o dsterias oy apenoizafe, .. . sy

7 Experlsncla Iabnral T o
Fuesto o Area
Proiesor Investigador de tiempo completo en la
Limiversided v haber gfercido v reslizedo aciividades

de invastigacion an el &rea de su espscialidad.

Tiempo minimo de axperiencla

1 aho

Céduia de funciones v responsabilifades

Fach de actualizacls
Puesto:
Suparior inmediato:

" Area de adscripgién: >
Thpa de plaza-relaclén laberal

"iste del Centro de fdiomas
Viee-Recor Académics
Vice- Rectoria Académica
Mendo medio — Conflanza

1. Objetivo Genarak I
Coordingr y supsrviear ias aclividades que permitan desarrcfar en o slumnes las habfidadaa |
necasanas para of aprendizaje de idiomas exdranjeros. |

2. Fum:mnss uspaciﬁv:as

[T Eiabotar & programa anuel de actividades de 1a Jefaturs:

« Asignar a los profesoras investigadores los harerlos de dasé ¥ meteras, asl como las ! ‘
adlividades curriculenes da Jos estudiantes.

»  Designar @ los profesores para |a elaberacion, aplicatlon y evaluaclén de exdmenss ,

! extrasrdinanios. 3

« Integrar y siatemstizar fa infommacidn de las adlividades |y senvicios gue affece [a:

.' Jefalura; 5

! «  Farticdpar en I3 elaboracidn de proyectos y pfesupuesm para la Jefatura;

«  Imvestigar y alaborar matedales didacticos que faciliten al aprandiza)e de s Idlomas I
extranferns;

= Proponar cursos para | aprovechamisnto Académico, que contrlbuyan & la recuperacion
y ragularizacion del alumna;

s Difyndir y vigilar s| agtricto cumplimienta de las medidas replamentarias de 185 dreas a
s cargo;

v Proponar a personal docente pam futuras confrataciones para la imparticion de clases
deidiomas extrenjgrns;

+  Atandar las solicitudes. de infermacion, confofme a la normatividgad aplicable v a |as

Indicacionesde su superior jerarguico;

Prepansgt ¥ desamollar actividedes que pedescionen la fermacion pedagdaice ¥ didactica

; de loa profesares adacriins & la Jefatlna;

«  Vigilar que los Lsuanios mealican fA ullizacidieadsctade del squipo y recursos didiciicos
de la Sala de Aulo acceso y del Labienstordo de Jdomas:

= Elaporar |2 traduccién de’ dodumentds que soliciten las aicridades universitarias,

___msimenes de las publicacionss v redeccion da ks aﬂacu.dus cnenbﬂme escrios por |

— pi'o'resc:-res investigadores de fa Unversidad:

+ Resguardar & palimanio, bienes v equipoe esigredos @ la Jafatura v vigilar Iz utilizecion
aracyads por parte del persongl 3 =y camgo;

» Pmpensry colaborar en ka laboracion de malefeles ddasticos, equipos de labontoies
y prolotipss que condribuyan a ka Innovacidn v el mejoramiente de la calided de fos
servicios que properciona el Centro de |diemas; y

v las damas que le sefialen les disposiciones nonmativas aplicablas v le confiers ol
guperior jerdrguics inrnediato, en &l ambite de su competencia,

"__"_|

|

i 4. Puestos suboidlnados! LR
! Directos Tatal I

Indiractog ;

a a g Q ;

i e —

[ 3. Campodesisional: T T 1
< Nemwe §

"7 & Bl dessado gel pussto TR
Hmpmuﬁulﬁdmm - ’ e
'Lieancialuca a Naestia preferarbarianie iz anteisra de i
i i minboe gensmies

LEI'@IJE ‘nacarne ds Kisma G.u:r.:n]t'n

| Donocimlentios sepechices
“FEGHLrACon 0o i3 errNanes del Hioma sarmiers

Y. Expatiancin aboval
Pusdti o frew
" Pradgsn Irc kg el or
HErnpl.‘l cuir gkelo de itfomas sxtrsni=ras .

7 __l'l_&rpr;u:u millilnnG g sxdeRnclE
1 ahe

Cégdaia de ranciones y psoosabfidades

idont icacinn: Uaiversiosd o= Chal@lapeo |
FEEne da elaBomclai: Engra 2015 T
| Fechadia sctiaizacidn: © ~ THnapnes . ) 3
P 0 T T -| ot oe h:pnriﬁ"l;n'rﬁq_ue Senecios Esobres :
Fuparitd inmediakn: 1 hce Recior Académnica \
Bros de sdsctlpplon: 0 Ties Feclods foaderics

'I'hn o plaza=relaclon laboral .\l.arqu Media — G{lnﬁm |

i Dluedwn Ganeral:
"..'.-rgmlznr 3 AN RAREAT 100 B ke ariicadss rakteonadag ton B e 0ol hestosl nesaimien rhl
| Alumnoe, &5 oM nlanear et alJEl e ECtvdaes oranledan a poirover & | Unln.'analnam
!;’E"’f".‘l’.'?“." bkl y nadisra! . !

2. Funekes -BEI]EI:.IF:‘-HE‘

% Elaborar al pingrama mroai de azividadey def Dapatrneee,

a Araliy por ke felbes ca Cares, B OMakn 0a Edbudiae o8 “oelgmon 172 neheilake
mamativcs scbre l2s @Te@s que & Lniversidan oeee; I

= [CifurdT a trowds de los dy=moe medias de camunicocdn la aieda aducativa da b Liniveisidac':

+  Preagrar en cHals =00 b vice-Recoda Aesdbmnice g sdendenzaclie de 183 35%keden
EELG&ED

+  Inbaqear y achalzer B Al pacar de e wUntearscad.

= FReakar ™ i@Anfee snke 2l Inamua Mescana e S=yuo Sccial J0A55), respedo 3l alla o
bzjy e low gumros al ssguo Taculabuc c='régimen del S=pam Spciat

« Volar @ eqiebs ¢ comlral de assendz ek a grupo v del cumplimiecta d= Asranos dz)

n=rsonal Aczoémica en B mpartic s e s

dabom- o mpore mensud de iedenciRn da gersond qeRddnien p dmann A 3 Yies-

Reciefo de Acminkeirekir

» ‘wgilar que se disporga an iompa y fome, dsl aqulpe ARcasanc 956 la raslizecatn fe lae
L=t ET =T L

¢+ Cosherar amc a5 nelanclas copapponnnicad, o foomnedtn oon [k Wick-Rechodg
Achcamicn, o reglvng ol e b olanes ¥ podnergd ©e oasiudc, 88l como 38 Es
rrodf GacioTiab AProtaGES K 6 Comla b da Planes y Fripames da Eslumo

» ReeHr y cobagar o dacumanics peeoderados por ks gepiranles ¥ ALIINGE pEm lavar

dtw dr nesigoisn en ls Lnivemidad. asi como m=g=r y resjuamar ke erardiertes

respecisas:

Fawsir ia ssk=saon e rsoipeidl fe s aepiamss 4 |1 Dnvasked.

Cifurdic =nire los cshidlantan Ipg mOlamantcs ¢ devidd Shdeamiadon Qe oon? BImnos

.

'+

b debal ol get w sl dirants an prmAnnnrda eoos Urlyssdad

r vermr con A Depgriemenma o= Recursca Firanciets ks pajos carespondient=s o
Inpsfgen, cokegishry, edmenes, contaneit o dlds Sandioe pfepardaradas a Im f
ext.dianled coyo ooy eele eglamentado insiducanalmem e;

= Vigike = cumplimisnb de oz alumdae er Actadedas, ey oo, pblecesE a bbikoleca arf'e.-
obos; i

v Ausiiar &0 s coordnazkdn de Iz urestactn da e=ndcia eccial o= |24 dumnes. sheervaruo pane!

;= efezta | nommekidad islducianal vigemia en o moteds; :

1+ Faconler 8 megrer ko dabes nasdsdriee rakcho ok dluadds sasicacandmis v aciwdades.

! thamicess du ki sshudiantes pera preparcionar B influomacion il Conid da Betss:

+  Fuilican |69 lioeas da geaneckir: de bocao da e slonnes,

+  Preperar y asonar e ‘wintes Anke B Diecsion Sanecal da 2rorae o e o 6 SFEBlENE ﬂB_
Ewvcacidn Pubics paiag & magisha ¢ adtusizecsn de o= agedemes insludomalas ¢ pa-
C2rEra 4 Bl para aperara de nuesos pPogramas o pana sJ achaafzacian:
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»  Vigilar que loa Profeacres Investigadores entreguen, en tiempo y fowma las. calificacionss para'
2U ragista ¥ control en el sistema;

Yigilar la ulilizecidn adecuada por parie del personal 2 su cargn, de los equipos asignades al!
Departamanto; !
Infarmar al nstitub Mecional de Migracidn (W) sobre loa alumnos extranjeros inscritos en Ia\f
Universidad;

Atender las soliciiudes de infermacidn de Instiluciones extamaz, canfome a8 la normshwdad|
splicsble ¥ 2 Jas indicacionss de su superior jersirguics, conjuntamente con la Unidad dei |
Enlace;

Paticipar en ia elaboracion de proyecios y presupuesios del Departamenta;

Froponer ¥ colaborar en la elaboraciin de propuastas de procedimientss, equipos y materdsl
gue conliibuyan & ks innovacién y el mejoramianto g8 1a calidad de los sanvicios y actividades
del Departamento;

Resglardar &l pefimonio, bisnes y squipts asignades al Departamento y vigilar la ulilzacién
adecuads por parte del personal a su carga, ¥

Les demds gue le seralen las disposicionss nomiativas aplicables y e conlfiers el superior
ferarguice inmedisto, en el Ambito de sy competancia.

*

hsriaz I B e el e bin
Adirinivd=Eiieen s diememes aeas de aunm:l.'nunln -:1;|:IL'J;||::| sﬂ-rqq mu:m‘r.,m R
nantudsra y paquetera affice.

[ Ciounes |t her e el o
e‘u d- r\e:r.lm:ls I'umnnns T acnpiogias oo g infa e

1. Experoncia laboral

| Puseio b A e

|F'\-I'Eﬂi e IemniEnson g IJEFHIHE'
esnadlElcss, oh gealkn sokiinerabve,
a1 Afliddckas o Yeslulizies udl..ﬁ:ium
u.ml.m o [!r'.IBEI.&B M s ,auu:tb: |

Cédula de funcunnes y reancnsabuldades

Fiompe i d axpariceia

1 afin=

[ identificaticn: Univarsidad de Chalkatongo

3. Campodecislonal:

Fecha de elaboracion: Enerc 2016

Fecha de actuallzaclkén: No aplisa

Puash: Jefe del Biblioteca )

Supericr Inmediata: Wice- Rector Académiso

Arga dg adagripcian: Vice- Rectorfa Académica ST
Tipo de plaza-relacion iaboral | Mandos Medfes <Cenenza .~~~ 7 7

indirectos” ~ ~
0

5. Refaclones inferinsfituclonales

Fueste yio Area F 3
e trabajo Con el objsto de:

Frecuencia

" Peribdica | Permanerte |
[

| Eveniaal

|
! Vipe-Ractoria
" Acagdémica,

de | Proporcionar informacicn |
insfitucional  da  Ja matrir:ula,\!

eatadizticas y oferta educativa,

X

Solicitar |08 reCursos NECEBSADS |
| para ta maalizacion de ac‘uwdadu
! gel Departamenie.

Vica-Rectoria
| Administracidn .
]
i
Jefallras
Carrera,

ag

de | Datender la programasidn  da |‘
. hararios y la oblencion de las .
: calfficacionss de [os alumnos, asi }
'gomo  para la  propuesta de
B=ignacion da beces. !

e Programar los horanos ¥ la
obtancian de las callficaciones de

los alumnes.

la
e
de
S Postgrede vy la
1 Jefalura dal Ceniro
i do idiomas,

Departamenty
Recurans
Financieros

de ! Werificar el pago de los sanvicies
: proporcignadns & alumnos,  asl
| come  propercionar , informacin
do sslos para sudpegisiro en al
Eisteama e pagos.

Bolicitar [o3 materiales y equipo .
pard  las o aclividades el
Departamenta.

|
* Departaments  de
\ Resursos
Mzterizles

Deperilaments  de |
Recursos Humanos §

Proporcionar  informacidn ded

|
i
i
|
x .
peraanal 8 su cago.

Peritilca |

- Evantuial Permanente

i
Registrar planes ¥ programas da |
estudio i

Direcclon  General
de Prafeslones de
la Secretarfa de
Educacion Fiblica

X

Tramitar alhede o baja de los .
aumnes &l Bistema de sRjUR
facultativo del INSS ;

Inatitule  Mexigano
del Segura Soclal
{IMSS)

!Escuelas de nivel
; medio syperior

Promecionar  ios sérvicios que
ofreca la LIniversidad. )

Padres de familia o i Trater asuntes relscionados con t
tubtres. la sfiuacidn académica de los .
! alumnos

'
I
-

Recapilar acervos acordes colt dos planes y programas de estudio de la Universidad,

'Coordlnar ¥ supervisar G088 |

como difundir 12 eoleccion bibliograficay hememgrifica, organizada y sistemaiizada para |
satisfacer smpliapmente [as necetidades da informaciin & invastigacion y coadyuvar en las |
tareas sustantivas de la Universidad,

i

S Funclﬂnes especificas. .

Etabarar el programa anual de acfividades de la Jedatura,

Actualizar, difundir ¥ preserar & acerva disponlble para Ioa flnes Académicos de loa
ugharios,

Vigifar @l adecuado funclonamiento el Ststera allemetizado de la biblicteca, asl come
yefificar [asctualizasion pemanents de oy caldogos,

Atendar |las sollcltudes de matedgles hemeroblbliograficos, documental v sudiovisual de los
ysuanice yéramitar sy acdguinicion;

Difundir. a la comunidad universitana jos senicios que proparciong la biblioteca v &l acerve
disponible;

Cumpir los convenios £on, arganiEmos, biblotacas naclonales y exiranjeras, gue apoyen y
diversifiqusn los Senicios Gibliotecarios de la Universidad;

Bifundir y hacer cumplir af reglarmenta de la biblioleca:

Implementar nomas intemnmacionales ¥ oritetos académicos comenlamas en la planificacion
y en le prestacidn da los servicios biblictecarnios;

Impisrentar kos mecarismos para mejerar los servicios que se prastan on 2 bibliotecs;
Infotmar & las vsusios def uso adecuado de los sendcios bibliotacarlos, para fomentar y
fortalacer Bl estudla, la investigaaldn, ls recuperacion de infoimacion y la cultura en gansral;
Clazificar, oroanizar v preservar & acarve bitliogréfioo propiedad de |3 Universidad;
Yigilar ios ingrascs de denacionss y matérales reécién adquiridos, para eyiler ingrasar al
acend, matarialez en mal estade o oon riesgo o8 contagio por esporag, con ohjeto de
presevaros;

AleTiEr 135 Solcuces e rformacin oe inshvaones st 1has, sANme & 18 '1I3'TFEI1I'|'il:E||:F
aplicabie v a les innicraisres de 56 FUpaRcr jaRdmuics, canjurlemenés oo b dnitad dr
Rrlope;

Pztigipar =r-Ia =lghz@ciin dw proyectas v presuiresias de b Jefalom:
Araprnar y ca=kgrar ania SeaRe i 48 Ao paEas de preredimintos, aquipos p natem’
fire SonTELYEN & B INhavesidn y & mEoranantd o4 13 cAsed o4 ke derdcki ,rac'M:fﬂdana
delz bipleirca;

RorguRmar gl pIirmeng, banes ¥ Gquinca esigradns 8 e pefmora § viglor. & ctleanitn
HiaGHa0a par Aara del paEara’ @ sl came. y

& Eemas fque la sz He dbpiEteies ooy amieabieg b confiers & m.;mmr
|ermulea inregiza, g0 ' ymbha de =0 camoetEngiz.

3. Campo Sheinnal:

hg‘lrﬂr Al BslamA 19 enEmara e Tetlbe g prgaria-:de"n ncoleeoar, y mnsm.n&n i
th e dd 19 Biltlioleca.

6, Perfil dessado sel puesto

[ Preparacidn Académica

d, Pusabint subiorditaoes: : i
e __.__.|___ P 5 T =
I:I [a]
_" "6 Pelacioass Intwrinsticlonsles
ey Smdsadeas | Eeasrch
. Ewarlual [ Perkidcn  Pammancnbe
CioedIng" Ies I
Vice- Rachtria fe  adlividares e |
I pdmirisrsden. redulevevt ERCYD | 5
i |  rnsiRa, I
é 5 ! Grordiner y  AalcdRr '_ :
L AraRs Acedemisa ¥ | reclrsos  para 1A :
| adminiztialivas de k2 | realzacién e bl :
LinhwGroaar, eehitates @8 R 1
Jiamie, E o
| AN I

 Lisengiallra en Adminisiracién o Ara ds Clencias Seciales y Administiativas.
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L3 [ i Euentua[

E Bibllstecas nationales Iﬂolaboracibn yacesss |

E Ly adranjeras 'z biblicteces vituges. X
. Perfil deseado dal puesto T

Preparaclén Académica

Licenciatura en Bibliotecclogia, Biblioteconomia, en Aron de Gienslas de fa Infommacidn o

Gignciss de la Datumentacion,

Conocimizntos generales
Adrrinistracion da recursos bibliograficos, liderazge, miar:lunes instilucionalas y srchruu
Conccimientos sspacificos ™

Clasificacion de libros, softwara para sulomalizacion de bibficteces, manejo adecuado de

:_téc:nluas adminiatrativgg_yﬁfbi]idad en el manejo de scetvo bibliogralice.

Losacaanas

Lroas Avedamias v | Coordimr ¥ solclle | %
Sdmiriallalivas da 19 | rtcumes  pae b i
Urlusealdad. reslEackin - de  lad . 1
sdividades  de oo !
| Coandramon. i
! i
EC — ! S | R | | S
; N Evneilal | PArCdke, Pamrnawnlea |
Papar &n : ¥
E naliucdened " pegraras ai : :
-E- AR ¥ deRsE 1 L3 1
. : :

L pobnicas y privadzs

i 4. Parbl désmaddt el piembn
3 fdn Arqeldenac

+ 7. Expenencla laboral R
“Puésio o Area

. | Encargada o responaabia de brblioteeaa
| puiblices o privadas.

T Tiernpo minime de axpariancra e e

2 afios

 Eeludios de Poalgrsdo an Cu‘npnac_mj o s &ln

hja e
“Tonetimlanke Eﬁbﬁmﬂ

glAs ma g irfornecon ¥ corminieenidn

Caduacde funannes 25 ¥ responsabikfades

“identificacion: Universid d da CP’ i fongo
"Focha da elaboracién; ‘Enero 2016
Focha da actualizacion: No aplics o
[Puesto’ ~ "| Coordinador de fa Unlversidad Vinual
| Suparior inmedlato; Vice-Raclor Académico T
"Area de agsoripelon | Vice-Rector(a Acadéniica

e

Tipo de piaza-reiacién laborai | Mande sdic~ Conflanza

[ 1. Objetivo Generai: o ]
Programar, cocrdinar y suparviser las actividades Academicas y adminstativas que pemmitan
hacer accesibie la educackn de calidad a distancla, hadendo vse de ecnologias avanzadas da
informacion, cempilendo con los esléndams académicos imtemacikanales.

2. Funciones especificas; -
Efaborar ef progreme ma anLst oe actividades de fa Universidad \.rluuai
Wigilar ¥ coosdinar |2 plateforma de ia Universidad Virtue para ef vca de las profesonss y

aumnos;

T

[ 7. Exporipngia labesal " " 70
Puatbr o Area

Indépanisabm,  Gmber | maledn
scilvidagias de medglgacon ¥ docaiod
=nla medaldad adcal.

Tithapo: AT i G PartEncle

2 afice

CEtulir tle Burmiced i reapaneatiidadas

THEmiEacitn; Un miEgag e Chalcearae
“Facha de slelmmsion; Enad 2018 e
, Faho oo eclRmiaachdn: Hospice ) b
i Piraghtn: 7 Wi Rrctar 48 AdminsERoar N A T e
[ SIJW 1 ETS Fpctar 5
Arca de atiktrpicaba: Fectsria de |z Unietmidad de Shiaikaalumgl
Tips €8 pIArafalecitn laboral | Mando Boperer - Gordiss T

[ 1. Qbpetivn Gengrak:

Anzlizar y deserroliar con @ Depantamento de Servicies Escolares, todas Ias
; encaminadas & la promocisn de la Linlversidad Virtual;
e Anslzar v clasiiear an cocrdihesidn can of Dapatiamenta de Sarvicios Estolares, lafevision
de los documantos proporcionados por fog explrantes v alurinos de [2 Universidad Yirtual,
Selecclonar ¥ dosignar a o profosores que impartiran clases en ef sisterna wirtual, en
coorlinacién con fas Jefaturas de Caners v la Division de Estudios de Postgrads;
Difundir, pramover y paticlper en faros nacionalas e internacionales;
Analizer, actuslizar y conservar ol sistema de 13 Univarsidad Yirtualgaraniizande ia calidad
de fa ensefanza, &5i como el contacte eficiente y continuc de los datudiafies v profesores,
Conzarvar ios equipes asignados a la Universidad Yitual v vigllar 1a utiizeciss adecuada pc-r
| perte del personal & su cago;
Elaborar y difundir @ les instancias comespondisntes informes sobme al avance y resultados
del programa anual de actividades de la Universidad Airusl
Atender las soficudes ds informacion, cenfomme alas indicaciones de sy superior erarquics; | :
Prasentar 2 las instantias comespondientse informes scbire el avance y restliedes dal |
programa anual de actividades de la Coordinecitn;
_ Parieipar an ka slaborachdn de proyectos ¥ presupuestos de I3 Coordinadan;
Froponar y colabarar an [a slaborscldnds propuestas de procedimientos, aguipes ¥ material
I qus contibuyan a la innovacken ¥ & meforamignto de 1a calidad de ios senvicios’y actividades
da |& Coordinacidn;
s Contribuir a la actusllzacién de los manuales de corganizscién y procedimisntos
instiyciongies;,
Conservar y resguardsEr B decumentasidn comprobetaria generada en a Coordinacidn;
Rasguarfar las instalogones v equipos asignadss a |z Coomdinacidn y vigiar fa uliizacidn
Bdacuada por parts dal persoital a su cangd, i
» ias demas gue le sefialen las disposiciones nomafives aplicakies y e confiera el supsrior
Jerérquico inmediato, en & ambito de sucompetenca.

3. Campo decislonal:
o aplica

-

" 4. Pusshoa subordinados; -

Diraotas Indiragfos ' Total .
¢ L D, AN -, 1 i
75 Relaclonss interinstitucionales -
Puasto yo Area dg | i
o  trabajs ) ?on el oh;eto. _de_ | Frenuenci'a
| Eventuzl Feriﬂdlca Femnansate
| PR PR
Yica PRectodia de| Para solictar los | »
| Administraion, retursds  nedesdarivs !
: ! en la reslizacdn de '
[ ,' proyecios ¥ ewenitos |
E | de g Universidad , !
‘E i Wirual. i :
E | .

.

{ Bitigin. scodinar y supsres@r la admirsbogin d= .05 recorsaé human, inaleciaks oy
| Inenalaing, 281 G0 e precrlBcia e derkeos genanass qua Ssn noeesqics, cenforis 8 '3
ARTTRS ¥ pTedimieqms exdankcidns B @ legElecion Lhiehrsieafd, para & gezarole
Al AR o7 155 Firc o e INeltucions &z

2. Funclopae sEparificee:

+ Emtoad P rarma arual = aciindad=s o= I Vice-Rectaia,
Croomdviar al desfio, insiiumeriacicn y Operaciin narca del gislaira du idfarnacitn gua
preap g dedoa, offfas e Indkcacarea sufzientes v aclvalzedos sobre |e sivemen de e
dmirishacian urwerskn; .
fupeisar ¢l comecho marsj: del presapeesio anual cemformr 8 R marmetividad aplicable
wiyerde.

Conmirmar | actwidaums de s Arwan Adminiebialivese, ssagaaed = splicecon afcknba y -
brarepargmhe del pretupossto Laiversiana;

Zuaeneisdr b diooroedl de .of infummes subre =l gjewicio pesupuetial y ol wbiacidn
finocizra de lo Lnlversided, chrervarda pas 16 afmcta |6 penedbzdad rdas eeberios pana |z
prececilacion ool iformaciin que ysldiazian s lze nslancioe do inunc a:nerlc esaal
v Tacdaral, pomo kB8 Rutorioadas urkarbad 65 SGmaeanbas;

Conyicar y araakdln @t reuniorss de Covniles. Sairisicreas y Fideotm=os end Jmb o ue sU
CATPAmRNE; X
Presperiar al Sonesfo Acaddmicn (s scomandackerss o awgereiedas de oz comiky po,
! COmisOnEy pu= sz
1w Crardngris seboreadn ¥ afecudin del progranms aiLal de soquiakeores v fal pioges e
Suitprss Sty onforme & présapoesho gudl compada;

Coadmar y supery=ar lo comacta spicecidn e op pocadmiarios rshhyzonges de-
apravectamianto, aesaldle. aalfeds v reeguanda des ks bienes, rdamEiakes v equipos qu= | X
adftaen las drkas Académinrs ¢ Admicisisives: |
Superuimar la acuaizzoca del invantane 9e° pemanke dreeersiads, a3 eomo asagunar
wglar que e apliquan ke oiterles ¥ mesdniamue Sous Bu lReguends, proleesidn v
oI G

Bupardser an canjumo con & Dapatamenta dr 2ovacle. Gonslucniir y Memznimismc
mjazucien de obrss pars o cEcimeno, EmEEEn 9 chakitiaeiin de ‘as inslaladones,
aplisarde Lo normtidad yigecs;

Suparaser B epicEas o 03 crberos ¥ arossdmiapgs [REA & cordnglac Gn og! personal,
canfams A ki rermeshidard naliunional y en xingla peeo oo kepisloct [Eoral vig=ne,
Zpardiqar y supenyisar £ funcionamiend de b Leeia Lniversia;

Planear =n 35 Areas Académizas ¥ Adinisiralivos las occicnas d= pEndatitn d= detamilia
InsfLiziansl -

FLgIr cone reprasardarde bagal de 18 Lntvergidasd de scuande 3 (oo pecemns. pogedos po
el Retar;

Cradynuar a |5 reviskn. fomiAizedin y achaleaeon de ks decamercs nomaleng us
reguban la argaiEacicn y fonciaramierta insiluoonzl =n = ambds acminishzieo;

Fingir cama Sesretadc del Gomié Técmco =n agpelos Fiaergmesas en loa gue b
Univeraldad s8a Bareficladsd o pars,

Fungb covno Secretaio del Songejo Scedsmca ¢ Sumplr 2on etdeqcda ¥ opotunided s
kan shibuznncs v shisamencs que bk camens, ar este 2angn. ol ma AMere ospecnn:
Ateader lag anichudas 4o intarmazsn qua mequisn irshbciomas axiemas @ s Lniversided,
H01danme a1z atanallvidad aplaskle o .88 islructicn=a dal Rachr v

-
¥

]

I

I -

-
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= Lag demas que @ safiden las disposicionas parmatives aplicables v le confiena @l superer

2. Funcionas aspeciflcas:

jerarguice inmediats, en el ambito de su compelencia.

3

Campo declslonal:

+ Autorizar transferenclas bancanas pata pegus de salanos, (rovestdoras, e,

=« Firmar chaques a cargo del preaupuesto universitario.

= Deteminar fachas para teenlones de Comité, comlsiones v Fidsicarnizns.

& Autorizar comprag de matsrial ¥ equipa de acuerdo al Frasupuesto, |

» Deterinas 2l tiempo de contratacion del personal administeative ¥ operativo que ingresa |
_ ala Universidad, i

4 Puestos suhnn:imadm

Elaborar & programea anusl de actividades dest Deparﬁfnenh}:
Elaborar @ jntegrar &l Presupuesto Anval do Egrosos y sequimiento en &l ambite de su
compatencia,

Yigilar el ejersicio ¢e presupussto tslunado, aon esticte apege 8 ia nonmatividad establecida
on la materlz,;

Elzborar la propuests de Presirpuesto de Ingresos por concapto de sarvicine adycativos
{Dereches) para su eonsideracion 2n Iz Ley de Ingreses del Gobiemo dal Estade;

Analizar con &l Srea competente de {3 Secretarfa de Finanzas o3 ingresos captados por
concepta de Senicios Edueativos;

Elaborar desgloses & infonmes ﬂnanmeros de! efercicio de IoE rECUTSDS por proyecios
faclerales v su seguimienio ante las dependenclas correspondientes;

Analizer los registros contables de iss aportaciones del fondo de ahorro de Ios {rabgjadoras;
Vigilar [z contahilizaciin de los ingresus propios generados en k& Univarsidad por servicios
educativos, entre obros;

Vigilar que los rectrsos de programas v proyeclos s2an ejercidos correctamente: i
Elaborar las propuesias de adecuacionas presupusstales del Departements de Recursos ;
Materigles y Recurscs Hurmanos; )
Elaborar y tramitar las Cédulas por Llquidar Centfficadas (GLGC) de gasics de aperacion v |
pervicios parsonales ante la Secretaria de Finanzas; f
Integrar jos frémiles para las modificaciones presupuastabes &l Presupuesto de Fgresos |
Aprabado (Amphiacionss, Reduccionds, Traspaso, Calendados), ante fas instancias |
comespondientes; |
Vigiar |a comecta aplicacion denlas pedldés presupuestales en las diversas Areas |

Directos '~ " " S,
1 | .
§. Rolaclones Interinstituglanales
v | PuestnyiAreade : I
; | .
[ trahajo Con el objsta da: Frecuancla
[ Eventuel | Perificica | Pemanenite |
[ : =
Vice-Rectarla : Plancat los racursos
Acadéniga : necesades para Fevar X
. @ cabo las actividades
: da dotericia e
| Investigacidn
|
n Coordinar |a antrega
£ | vice-Restorle de | de informeion de la X
§ Relsciones vy Recurzos Universided con olas
ke Inatifuclonss,

! Coordinar ¥ solicitar :
- Areas Administrativas de

i ofganiamos prlvadc_u_S_._ [l I

recursss  para  la y
i la Universidac reglizacién  de a8 .
acfividades ce e Vica-
Restoria X
"Eventual | Perlédica |
i i 1 1
i ' . ' L X
5 , Dependencias y | Gestonar vy dar |
: i Enfidades de la | seguimients a asyntos - . !
, Administtacion  P(blica | refaclonados  con [a; | I
i Egtatal y Federal, y | Unlversidad, : :
I

6. Perfl deseado del paesta

rAparacion A Académica
‘Tieenclaturs en Administracion o Aa dal Cencias
Adminlatrativas.
Conocimisntos generales

Bonedlinieitos zn admlnlsiraﬂnn cunteblss financismos y presupuestarios.

Conocimientos espsciﬁcos
Adminfstracion de personal, comtabilidad general gubemarnenlal ssiadlshl:a, ﬁnanzas
i capacitdad para formar equipos matlidizciplinasios y dé Sslaboragidn, facilidad pam guisr una
| ceHmunicacitn omanizacicnal, habiidad parz oma e decisiones, capacidad para influir en su
' sntoma organizacionat ¥ secial.

AlmnstEbvas; i
Had |60 W OORizaOEn del cpmecio maneju ve las rearsioied o eoursos da TMecomisoa
raedbidog pod 8 Lnheikdad, Grin akipce ecndniscd satraardnancs dal gobser s lederel
NEFA prryecd o aRpaclicas;

vigler ne mgens confrhlas dervaroe o =& oprreadicnea Nenaes y presupsestals de !
| o vty programss, Tondes vl prtysct e oy o Llvivessided,

igllar e eomnrabaeones 68 ke ofcice 4@ vificos @ &l Blsama Infammsice Ersreade par
la Sacraladads Framzas;

Schaar be Celados Finarcems Trmestmles para su vaidbcon aftle b Comsion d=
Frarzas ¢ RIorEackin por al Conggr sogokales

Ertvsr kg Enledoe Flerckigd perd B onreds el 18 ecrisin oo Finanzes, pabkar en
= Pénodica Oigia’ del Gobemo del Betoalo v d focdidkes & tere ded Poral de & Seezsizir
o A Gr-m 0rd ¢ TrarsIRsha Eubarmamaerial;

Elabarer panoiten lrinsasiokd del Suteldk Feders de ecEmo 3 1o setatiacdo por B I
Prosupuesn de Fgrescs ¢ | Federaciin: I
Elabargr @l Irtarme de Svdren do GosHon del Proacplcste de Egreses cn g Suﬂcnu
Inearal ne: Frzaunisgin dm frms idmemiral: ¥
Infomar schme Bl oenanie do Ins recuses Sograks v o Forzl Aplicativo dn Heerana vy .
Lrackbar Poé < trimesi i sl

Prasamtai Bodocamantackin olckl ade b Secretaia e Edusacdn Pibica por b2
spa=annes afecjyedes g [3 Unyorakisd s -pe recursce fagem'ss ;
Elaiinrsn a amprobacin Lirmnders de o Apayae siTgetka B procassd s o 4l e dal
Progroma po ol D==anlh Profesiora Roceri; para of Bpa S apaskor:

Caaerar bx Cwohiacomar Infoirdlss vy Opwraciores & Tosocd meossl, § o
Declurasan Imformatfee MOGple snua an o pue raspecty a ret=pckines de (53 nor sendo ns
PrfaEIORR aE;

Fregarar |6 ocumsmecitn comprabatana del afercicio de k2 mSussas Mamesos el
Frogoog pary ol Desaclio Prafesoaal Dac=rnie. y o=l Fonda paw la Monemizaedn ds |5
Educzcian Suponar;

Frepamr ka nloomzcidn 2omable pevs &1 revidin 6-1ie 8 Secrelera de Flnanzes. :
Frmar matcnmunadamante can a: Yios-Reciar ca ADTINEIEHN. | eaeques axpeliloe |
o MENE 08 |6 Lniarsidad y dende daclairics elddonados oan 5. adivded;

FaalTat al B0 de Sontapas par Servdos A=recnalas gesticnacas pot &l Sapatamanta de
Raourscs Hararoa;

FadlZar &l per0 (¥ facluse oo- sofciludes de comara remifada 7237 d Sesedemcnis de
Peainos Maleral=s;

Asypar Fondos reunlve e mlos Geepes Lamersanss v Lloedss Unheeraitarze, 2bi oo
4 la oficing de Rapresanta:ian del SURED;
azndar al pago de coniibuckras ebrig=s ¢

" 7. Experencialiaboral "
Puesto o dren
Mando madio o supator &1 ia Administracion
Piblica Fadersi, Estatsl o Manicipal) en
Areas da  Administracisn, Cignciag |
Empresaiates y Finanzss, i

TESIgPmInimo de experiencia

3 afos

Cécula da funciones y respansabilidades

| ldentificaclin: Univarsidad de Chaicatongo
. Fecha de elahoragidn; Engro 2016
Fecha da actuallzamén Mo aplica -
Mpuests: "7 7 Jate del Depantamento de Recurses Financleros
MSuperior inmediato: Vice-Rector da Adminstracien
" 'Vica Redhoria de Administracién

| Krod dé adscripeion: "
[Tipo de plaze-relacion lboral | Mandu Medio- Canfanza

Transferir i3 aperacion econdntica que wrnasponda a Pa Universidad a la cuenta bancare a
namira del Fondo de Ahormo de los Trabajadores, conforme a la informacion qulncenal
pparcionada por 2! Daparfaments de Recursas Humanos:

Vigilar sonjuntameante ¢on los integrantes de la Comieidn Mida del Fondo de Ahove las |
sportaciones realizadas por los trabajedones; i
Atender las solicltudes de Informacion de instituciones exerneas, conforme a la normatividad |
aplicable y 3 lag indicaciones de su superior jerirquics, confuntamente con 18 Unldad de |
Emace; '\
Paticipar eh la elaboracidn de proyeoios y presuplesios del Departaments; i
Farteipar en la slabarsclon de proyectos ¥ presunuestos donde |2 Unlversidad particlpe por '
Indicaciones del Vice-Fector de Administracion;

Pmpones y solaborar gn 14 elgboracion de prapusstas de pracadimiemos, equipos ¥ rnatens[
que contriblryan a |2 inhovacion ¥ &l melerambenia de la calided de o8 senvicios v actrvldadae
def Departamento;

Resguardar ol patimonio, blenss v equipos aslgnados al Departamenta y vigliar la willizacidn | |
adecuada por pada del persons a su cage; ¥ i
Las dernas que ke sedekn las disposkiones nomativas aplicebles v le confiera & superor i
jerdrquica inmedlato, en el Ambito de su competencla. i

1. Objetive General:

Dirigir, superviear y evaluar las oparacicnes en materis contable, financiera y presupusstal que

3. Campo dorisional;

a2 raglizan an sl Dapartaments, con la finalidad de optimizer los racursas fnatciens y genarar|

+« MNoaplica.

| infaimacion veraz y opontuna peda la toma de decisiones.
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3. Campa decislonal: !

[ 4. Fusstos suborumndns
_ " biestes T Tindimefos T (T T Total
3 : : P e
¥, Relaciones intennstitugionales Ty
Puesto yio Areade | . | e S— |
trabajo . Con el ohjato de: Fre:uenj:l_a_ '
Evantual ; Peritdica :
i Coordinar las | __
| Vice-Rectoria sctividades  para el X i
| 81 Académica desarmilo de |z Matiz : I
; E de Indicedorss en la 1
1 E alahoracien del |
i Anteproyecto da
Frapussto de Egrescs
! Coominar v solicilar;
R, P TARNTTIB R ¥ TBCLyaimE | i T
i.&r\e:: Acagamicas v | pana b redlimamidn d= '
Admiraaraves od b | ke oolividzdes  del !
Lrrveaidad Ceparamento : kS
i !
Fucihul | Perodica | PEman=nm |
1
. . | :
Lazerdwndias v | Voilizar = parma ] !
Enldsdes de ke | madicaceir de Ioa ¥ 3 1
|E Admirisiagién  Fiblica | presdmismias, i !
!ﬁ Exdaks. i
i
" | Eeirmdarin de Educaciéa | Almicer ixx soloilotes W |
12l ¢ Coraemja ! de sopmacion. : !
‘Medera!l de Cencle v | !
Tecralagia. | '

T B Pl desasto o pLEAT
_F_'r\aparaniﬁﬂ ALy

LacedimEnura &n Comeding F0bice 0 Fnenzas.

Conecimiontas senerales

I-dmln-l.l:l:;ﬁm piHine audiaris gl.nnrnq'ngrnsh Wﬂtﬂ.ﬂﬂﬂ&{l :f "lebc'-&ll
Eﬂﬂmr&mﬂ “HEW'}GE

Elegir 4 Ios proveedares que paricipardn en Ias procests de BaquISIcRn de os bienes ¥
contratacln de sandcios para fa Liniversidad, conformme 8 las solieitudes de compra.

« Datemninar ol abastecimiento en la cantidad del material o servitio solicltado por fas Areaa ]
Académlcas y Administrativas de la Universidad.

Inclicar e fuger y ta forma en que se controlardn os bignes para sy quarda y cystodia.

= Determiner el stock de méximes y minimos te Ios materiaies da alfa rotacién.

|
!
| .
|

_ & Pysstos subordinades:

Dirmstos ! Indirectos ; Total
T TR L 3
;__F"'s'._iiac_lnnes interinstifucionales LR . P B .

b Puut:'r:;honlnm de Con &f objeto de: Fracusncla I
i | Eventugl | Peritdica iF'ermanentei
i Vice-Rectarla * Deftar da ks recursas | | |
Acadéimica | . | P
a | ) | i |
g | i i
5 Areas Académicas v | Coordinar v sollc:nari I | |
E | Adminigtrativas  de a | Informacidn ¥ recursns i i i
Universidad. pata la realizasion ded i I .
las  sclividedes  oel | : | I
Dapartamants. [ | I X
| !
: i
Evertual ' PeriSdica | Permanehls
Dependencias y | Werificar s correcta i
! |Entidedes de ' fa|redlizackin de  ios | ¥
i :! Administracicn Pabiles | pocedimiemros |
Eslztal. I'previstos en las layes |
| respectives,
g t X
; Secrtaria . de 1a Afengéer las sclicitudes
W | Fungién Pl‘mlica. ~ _jdeinformagién. | an
€ Parfd deseado del pusst T R R

Prg ar&clﬁnﬁcndémma
Llcsnclatura en Administracion, Gonladurie o Aea de Clencias Empresanales, Clsnuas'
Sociales v Adininistrativas

=

i
[
|

Finarema, secdReecinnns ocdks, deteminacir 48 Mplaatas, eoguriad woddl ¥ hificd |

- pubsinaaral, |

T. E:l:pu-rhﬁ:._ia_h-bq?;l_'_ £ gt A
[ Fuesie o Ama
Kiea g= Pecursce Firandets o6 h;b.am

«Jaam:-eﬁam Eﬂ p.mm: Gimilaras,
Ceédulade funclonas y responsabiidades

Tlampn minima da acmnrlmt::la

P41

Identificacion: Universidad de Chalcatonge

Fecha do elaberacién: +Eneo 2018
| Fecha do actualizacion: ' Mo apliea
Puesta: * Jete o Depatamentn de Recursos Materiales )~ |
Su;ErIur Inmedlato: . Vice-Rector de Adminstracion ]
 Aspa de adscrpoion: + Vice-Recioda de Mmimsjraglén
{ Tipo de plaza-relacién laboral * Mando Med o - Ganfianzs
1._Objetive Generai:

Eiirlgir, controlar y superviear [ aciidadas para | adquisicion, aimacenamiento y suMiNSh |
de los racurzcs materiales g las dreas quaintegran la Uniarsidad,

[ _2._Funclones sspecificas: W W 4
= Elaborar sf programa snual e actividades dal Depariamenta;

o Atender y gar seguimisnto = kas solicitudes de matenales, EqUipos y senvicios de las Areas
: Acaddmicas ¥ Administistivas que integran (3 Uniersidad;
:m  ntegrar &n coofdinacién con al Departemento. de Retursos Financieros ef programa anal
de adquisicionas;

Fungir come Secrataro del Comité de Adguisiciones, Armandamientos y Servicios de la
Universidad v raalizar [as actividadas de apoye que &2 naquisran; '
Dar seguimiznto & la cormects & oporfune mecepcion de las facturas por 188 compras
autorizadas;
Realiziei 103 procesos de lichacion de [os bienes, sarvicios u obras para la Universidad de
aauertio con & nomativided aplicable;
‘Yalidar y varificar las canacter(stlcas especificas gue se Intagran en las solicliudes de compra
para fas adquisiclonas de matenales, eguipo y servicios;
Atender [as solicitudes de informaciin da insthuciones externes, conforme & la homatlvidad
aplceble ¥ a las Indicackones de se superior jerdrguico, conjuntemants con ka Unidad da !
Eniace;

Participar en i3 elaboracitn de poyecios y prasupussios del Depanamenta;

Fropaner y colaborar en ke slaboracidn de propusstas de procedimismos, squipos ¥ matenal !
que contribuyan & ka innovacion y &l mejeramienta de la calidad de (os servicios y actividades |
det Departamenia;
Rezguarnlar & patrimonio, Bianes v squipos asignados o Departamarto y viglar la muluzscuﬁn
adacuada por parte del parsonal & su carge; y i
+ Loz demae que ie seffalen las dispesiciones nomativas aplicables y ke eonfiers af super-nr
L jsrémumn inmeciale, an of Amhbita de au compatencia.

»

-

corloclmlentos genoralns |
Administracion plblica, sdminslracidn de  recUisos miiensies, audilora gubernamsantal,
confabllidad geners ¥ presipusstos.
Canagimiéntes aspecificos
Alacén, Inventarios, linitaciones, adquisicion de bienes, contratacién de senvicios ¥ manejo g
cotlzaciones,

7. Exporiencia laboral e
Pues‘ho o Area . Tiempo minime de experienecla
de  recursus  matersles, ! 2 afics
_rs_gpunﬁs\ab_dggg simacén ¢ licitaciones, |
Cédula da funcionss y responsabilidades

Identificacion: Universivad de Ghalcatongs

“Facha de elaboragion Enem 2016 i =
"Fecha de actualizacion No aplica

[Pueste Jafe del Departamento de Recursoz Humanas

[ Superior inmedidio: Vice-Redlor de Adminisrecian

Area de adscripcién: T g Rectonia de Adniinistracion

Tipo Be plaza — relacion laboral v zs T

% Otfetho Banerat: T "

Establecer y supervisar de manera eficaz o2 pmeesos ralssionados con la sdminlsiracksn y
desamrelle de los recursss humanes de la Universidad.

2, Funciones sepacificas:

Elabarar & programa anual de Actividades del Dapataments;

Detenminar ef recurss fue se necesia en matera de susldos y prestacionss al personal, y lumear

v al Depatatento de Recursoe Financisres dicha informacion para su infsgracion en &l

i presupuesto instifucional anual;

= Deleminat 26 necesidades de movimientos presupueetsles axdatentes en mateda de senvicios

pereonales v solicitar al Deparemente de Recursos Financieros |3 generacién de folios de

acuerds a los procedimisntos astablecites porta Secriaria de Finanzas,

Integrar y actuslizar ka plantilla dal Perzonal de i Universidad;

s Efadluar ks accones de recfutarmientt dé personal, en Soordinasicn oen a8 dress compealentas
¥ con basa an lo programade y eprohada ah el proay puesls insttucional anual;

«  Supedviser |z reslizaclin oporuna de o3 iramiles necesatios parg 1 finma de cortredos det
parsonal académico y adminisirative, asl como su parmanancia y promocin.

= \Verificar la expedicién da nombramientns por pare de Rectoria, conforme = las indicaciones de|
I vire-Rectoria de Administracion;

+ Regibir v cotefar log documentos personales requerdas al personal de nusva ingress pera la
contratacidn e infegracidn de su expedients;

« Vigilar fes procedinisntos relativos a la capfura y peneracion de incidénciss de manera que se

gararticen la aplicacion de s normatividad vigents;




18 QUINTA SECCION SABADO 2 DE ABRIL DEL ANO 2016
« Supervisar la aplicacicn ds Ins salarios y demés prestacionss y dacuccionas aplicables en sl T Eventusl | Periodica | Permanente
céleulo de la noming, y solicitar el pago comaspondiante al Departaments da Recursos X
Financigros, ) ) . . | Depend y | Verificar la comecta
+ integrar quincenaimente |a solicitud da ndmina segin los procedimienios establacidas por fa| | i realzacion de los
| Sectetaria de Admiristracion y Secretara de Finanzas; | [Cees te B emis.
= Dabsmminar conforme 2l rglamento mepective [@s apeiadones por parte del personal v de 1a imm Publica
[ Universidad al Fondo de Ahomo de los trabajadores y tumar dicha informacién al Depariamento IM'
| de Recursos Financieros, quien funge como flesorero de la Comisién Mixda para la Flnsﬂl M del Atender las
! Administracién del Fondo de Ahorro de los trabajadores de la Universidad, para su transferencia vio L solicitudes d.; X
i a la cuenta bancaria respeciiva; Segura Sockl, . o informacién.
|e Verificar que se Incorporen a la némina los descuentos relativos a la amortizacion de préstamos del Fondo Nacional de
por parte del Fondo de Ahorro de los trabajadores y los intereses causados conforme a la la Vivienda para los
informacién proporclonada y autorizada por la Comisidn Mixta para la Administracién del Fondo Trabajadores e Instiuto
de Ahorro de los Trabajadores de la Universidad; del Fondo Nacional
« Supervisar la reaiizacion de trdmites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y el para el Consumo de los
Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), relacionados al
pago de impuestos, conforme a fo que estipulan las leyes en la materia; Trabejadares.
+ Vigilar la realizacion y presentacién ante el Servicio de Administracién Tributara de las
declaraciones relacionadas con la p ion de salarios, subsidio al empleo y retenciones, asi
como los impuestos locales corespondientes;
+ Viglr la realizacién y presentacion ante e Insttuto del Fondo Necional para el Consumo de los| | 8- Perfil deseado del puesto
Trabajadores (INFONACOT) del pago de las Gédulas de los créditos de los trabajadores; Praparacién Académica
» Supervisar la resfizacién y presentacion ante el Institto Mexicano del Seguro Social (IMSS) de | |Licenciatura en Administracién o Area de Contabilidad, Ciencias Empresariales o Clencias Sociales
Ia declaracién anual de la prima de riesgo de trabajo; y Administrativas.
. gﬁmmﬁem.mymﬁmummmmmu Conocimientos generales
uro Social : - -
« Patticipar conjuntamente con la Vice-Rectoria de Administracién en el Comité de Evaluacion dei| | =" meria da recursos humancs, Iaboral, seguidad socialy fiscal,
Personal Administrativo, en calidad de representants de la Administracion Universitaria; Conocimientos especificos
« Proporcionar a los Comités de Evaluacién del Personal Académico y Administrativo ja| |Célculo de némina y finiquitos, determinacion de impuestos y retenciones, deteminacion de pagos y
informacién relativa al control de asistencia y puntualidad que requieran para efectuar los| |aporaciones al IMSS e INFONAVIT
procesos de Evaluacién trimestral, conforme a lo aprobado por e Consajo Académico en el
marco del programa Institucional de Estimulos;
« Integrar en la némina el pago de estimulos al parsonal académico y administrativo, conforme lo 7. Experencia laboral
| autoris ol Consejo Académico para cada periodo rimesiral; Puesto o Area . Tiempo minimo de experiencia
{» Proponer y sometar a considaracién de las autoridadss univarsitarias competentas las normas y| | Relacionado con la Administracion de Recursos 2 aflos
politicas para asegurar condiciones basicas de seguridad e higiene para el trabajo conforme a |Hm|m
| las disposiciones en la materia;
|+ Identificar y solicitar, previa autorizacién de fa Vice-Rectoria Administrativa, al Departamento de
| Recursos Materiales los equipos y prendas de proteccin qus pemmiten disminuir los riesgos de .
| trabajo del personal el servicio de la Universidad; . Cédula de funciones y responsabllidades
|s Vigilar que servidores piblicos con cangos en la Universidad cumplan con las disposiciones| . 1. Objetivo Genaral: ]
| previstas en la Ley de Rasponsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios de
| Oaxaca y otros ordenamientos aplicables, particularmente en lo que se refisra @ la prasantacion identificacién: Universided de Chaicatongo _!
| de la declaracién patimonilinicial, anual y terminal; Facha do elaboracion: Enero 2018
{« Atender las solicitudes de informacién de Instituciones extemas, confomme a fa nommativided| | Facha de-actualizacion: No apiica
| aplicable y a las indicaciones de su superior jerérquico, conjuntaments con la‘Unidad de Enlace; | | Puesto: Jefe del Departamanto de Red de Computo
+ Parlicipar en la elaboracion de proyecios y presupusstos del Depariamenta; Superior inmedlato: Vice-Rector de Administracién
» Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material qué| | Area de adscripeién: Vice-Rectoria da Administracién
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del| | Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio - Confianza

Departamento;

{* Resguardar el patrimonio, blenes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién| |\ | Administrar y gestionar las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de la Universidad, asi
|  adecuada por parte del personal a su cargo; y como supervisar el tréfico y ocupacion de las comunicaciones a través de la infrasstructura de
{* Las demés que e sefialen las disposicionss normativas aplicables y le confisra ef suparior! | red.
jerairquico inmediato, en el &mbito de su compatancia.
[ 2. Funciones sspacificas:
S R TR « Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;
+_ Determinar el presupuesto anual de Servicios Personales. " gmm;ﬂw“m':h SHNACHR, TETIID .y Veier B0, SdeekR
[ 4. Pusstos subordinados |+ Informar a su superior inmediato sobre los sistemes que se adecuen a las especificaciones
[ Directos | Indirectos Tolal | para garantizar seguridad de la red;
' i A 10 L |+ Crear cusntas de comeo slectnico 8 los rabajadores de la Universided y vigilar ef uso de
| las cuentas asignadas;
5. mnmin:ﬂﬂumm _i « Monitorear l adecuado uso de la Red Universiaria;
e """ Con el objeto de: Frecusncia + Elaborar y presentar los reportes & su jefe inmediato, sobre_las incidencias de los servicios
Ereriia | B = de comunicacion y sistemas de Informacion;
+ Racibir y atender las demandae de instalacién y utilizacién de software en red, conforme &
o g loa requenimisntos de las Areas Académicas y Administrativas;
Vice-Rectoria proporcionar «  Cumplir y hacer cumplir o estipulado en el reglamento de |a Red de Compurio;
Académica informacion del « Aender el servido de mantenimiento elecironico a equipos de la red, verficando
personal académico constantemente la existencia de enlace, asi como a los equipos de las Areas Académicas y
'3 | X Administrativas;
;g TR — —— + Participar en la elaboracién da proyectos y presupuestos del Departamento; ) .
£ Administrativas de la infomiacién + Proponar y colaborar en la alaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y matedial
Urkemens. it . que contribuyan a la innovacién y ef mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades
realizacién de las del Departamento;
actividades del X « Atender las solicitudes de.informacidn de instituciones extemas, conforme a la nomaividad
Departamento. aplicable y las indicaciones de su superior jerérquico;
+ Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utiizacién
adecuada por parte del personal a su cargo; y
+ Las demas que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables v le confiera el superior
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"jeraruice inmediata, en e Amito de 64 compeiencia.

Las demss que lo safialon las dispasiciones nomnativas aplieables v le confiers &l sypedor
jerarguico inmediato, an &l Ambite de =u competencia.

3. Campa decisional

indirectos |’ T Toml _ _ |
A LRI, . | ENE TP | 1 !
e 3 Relacicnes Interinstitucionales
A ; e et e
: i p"“‘:::’o a;:m o Con ol objeto det Frecuenchs
Cg | '\ "Eventual | Perddica | Pemmanents
| 1 '
! E thress Académicas y | Brindar mantenimiento | 5
R . Administrativas de la | y soporis $50nico & kg ; |
£l i Universidad equipas i |
; i ! Eventual | Fenédica | Fermanems
| I Soporte  de  servicios : P [T
| Provesdones de | da telaionia, | i
Senvicios de | comunicacion ¥ : I x
2 | comunicadion ¥ 1 equipos. : i
g equipos ! | ‘

I Praparacnén “Académica ;
' I'nggmsria an alactronica o Computacisn |

I Conocimientos generalsa e e
En edminlstracion de redes_ sistemas de Informacion - y silemas de comunicacian

I
canot:lmlantns usEm;rﬁcos 1
En Sistemas opéralivoa Linux, Windows, Redes LAN, mangjador de hase dg dalos, Sﬁmdu\r'
Web v Servidar de Comeo.

7. Experigncla laboral ) :
| Puasto ¢ Area | Tiempe minimo de exporiencla
: Adm!nlaa‘.radén de Redes pabilcas o pnvadas

| y Sislamas privedos. |

2 afica !

CedidR derundr:lraa ¥ iesIcnRabildedss

Igntificacidn: Linlvemidad o= Chaeamngu

Fetha e minboracitn: | EaEp 2016

Frcha te #CtualEcion! TiD apia . N '1,

IFuubn: wele dd D=pamamertc de Pragecies Carsmessa 5.-| i
- arsanin ez ;

[ﬂupﬁbrhrnndhm o cesem oA Administranian !

1| Area 09 agsgripalon: ” “e-Rattodo di Adrinsiadin :

K o

T TH? O AlaaaTeE Gk JBEGrEl  Wardo Whidl - Gurfarzs

i I‘Jh]nl.l-mﬂerlard

I .ﬁﬂlﬁrlﬁﬂﬂﬂmﬁn\rﬂ mrm*'lr-::manium fiLale] F'I'ms m'lmﬁl"il'l‘ﬂi £ (e UfiR AR s
|_1r.1ba_us de= ohra que ae sesaba @0 by Uniersci.

[~ "4 Funclones e pecGas:
T Cehaar &l Pragéarna arual de atibeded dal Dapa e
v Prepun gl mfoomackdn para b oedicaddn o i Aleay o ge ackduacion di espucidn
depanthias. de '3 Unmardnad pR= @ mbegree®n 08 convocainnas y besex de ls
lizs'aet piblizas a parinvEaciak eatAnpa:
r c@iMar ks cHeroanca de abe a& pmoyecies oiarzmdes. =1 cooroinecta oan =l
Dspatamanta da SEsurais FIRanckras ¥ Wee-Roctoiy de ddmuetme i,
meerer la prgosies @eeuiveg ¥ slabhme o calalegs od eRAzERRY para hizrkas an leg
Iejtacin ey de obm o POyceies SnenzRds pErE Tramibar | avtarzacisn & ilvecscion de
1 1ECurSas il sl eriad conasuorelkenpes;
Fropandarardslsi=tna 1é2nes a 1a Yice-Reclons de Aamiisimcidn Jusaers [33 iciscionas
pdblees ofpor laviedda realivgida qua salbre B uJremcioad. pad B edjsdicacian de
(gegdr ol
Cacrdiner i3 =j=cemién de Iog cotividedes. da maranimisnta prevenbvs ¥ oormeesva Go ks
Fisinlaciones. oonor e 4 Ay neREsoneE S prandaee Jua pee B eteclo e gre e Ve
" Pedaria ga Adniniaiacisn;
Lhawar o cotdrol daeetnaitng s, dvancie y doounenbadit relativa & e'e-uciar e obra:
Integyiai kg dognrenms v paticipa’ =n kos acms dr actegarecepsiin de 35 obes qua
it Jg IR LIEhmermidnd; :
ERborsr los presurientos da obre gua saloie B Visa-Seclona de Acrinadacon, e bzss
Al GAldam da aniep e y las laj=@s de g os yniEems;
Pirtipar g4 |5 atlos de fienglzretin ca chra plbica gue efecilen B le unlverelded;
o ERbanar y pesetar g lmlrmm:‘-aa poMeazotdianos INMOKNES Sibye el 4w iie ¢ nmakados

i inmediato;

Participar en la slaborscitn de proyectos ¥ presupuesins del Depariamsnio;

v Praponer y tolaborar en la elabaracién de propumstas de procedimienios, equipos y materal
que contribuyan ala innovacion y e mejoramiento de la calidad de los servicios ¥ actividades
dal Dapararmerts,;

Atender [ag soliciudes de informeacitn de inglitucionss sxtemas, conforme a la nomatividad
aplicable y 3 las indicaciones de sy superier jerimuico;

Resguardar el patrinionio, bienes ¥ equipas asighades ol Departamenta y vigilar o willzackn
adecuada por parte dal peraondl & su cango;

[+ MNoapiea e ________J

[ 4. Puestos subordinados: T oo
Diractos [ Indlron‘lns Total

[ 5. Refaciones Interinstituclcnales o
r
| Pm";’r:i:;"ma de Con ol ohjeto do: Frecuencla

& Eventual | Parodica | Pemanente

1 1

; ﬁ I

Areas Acaddmicas y | Proporclonar  nformacian X !

Administraivas de ia ' de las estimaclones de i

Univereidad, ‘obta  plblica;  realizar ;

E‘ . actividades relacionadss :
3 ! eon proyectos de  obra;
E' dar seguimiento, a los

procedimientas e :

! lichaciah y coordinar la 'L |

; reslizacion de biabajos de !
obra ¥ manterimients de ; i ,
avificios. | ! |

! i : :
i Eventua Penudma: Permanents
1
| 3 ;
Daperdencias y | Verificar los 1riniles de ! 1
IEntidadas  da |\ fa | validacidy’ tecrica  de % 1 :

| ! administracion expacientas de obra ¥ &l ! ;

i | Phblica < Munlclpal, | someste sumplinients do : |
i Estataly Fuderal 1:%:1 procsdimiartos | 1

sslablecitos y atandar |as 1 1
: soliciludes de Infarmacisn. | 1
o 1

: ‘ Verificar gque los lrabgjos : :

; Empresel de obr: se rear%en i i

P constructards, corfarmie a o establecids | !

i i & log contralos. X ! !

O T B T T S A
‘Preparacian Académica T A e ]
Amquiteciura o Ingenleria chdl, B &
[Gonoelmientos gensrales v
Téchicas da construcsion, coslos ¥ presupuesios, y coordinacion de grupns Eﬂiard.lsclphn&rlns

Conodimientos especHicoa |
Dibuja a:qunacténl_qo._srf‘!emas €611 | plarros de conelruccu‘.\n ¥ mersnica de suslos. |

7. Experencia laboral

Pussto o Arua

En puestos “similerex Ten pro;rec:tos ¥

| TR INME dS BXPINOncry . ... ..

| ejecusisn de ohrag. _ - ._Zaﬁof o .
Cadula de funciones y reapnnsabﬂlaades

Kantiflcpeldn: Unlvorsidad de Chaicatonge —~ - i
Fecha de eiakoracien Enero 2018 R—
Fecha de actualizacion ____|Ma aplica ]
Fussty Vice-Recior de Relaclones y Recursos |
_Suparlor Inmediato; _ Rectarr

Aresdeadscipolen: __ [Restow |
Tipe de plaza - relaclsn laboral Mandy Superer - Conflarea

- actividades de la Universidad, asi como incrementar la comunicacih v iss relaciones piblicas que
i coadyuven al desamollo y huena imegen de famisma,

. Objetive General:
¥ gastl

ante il ionez pablicas v la On de reclreos pars apoyer las

2. Funel aspecificas:

Elaborar el programa anual de acfvidadss da la Vice-Ractoria,;

Promaver vy gestanar armle lay personas v organismos perinentes la sianclén da resursos para

tacilitar e cumplimierio de ias funclones de la Liniversidad:

»  Proponer e Instrumenlar skternativas pas k8 obtencide de fondos que complementen los recursos

presupuestales de la ynjversidad;

Rag tar y i In= ante las dey GCigs que se requiaran para la

realizacion de las acividades univarsitarias, de confomidad con fes indicaciones del Realor;

Eatablecer las relaciones necesariag anle loz diverses medios de comunicacion para propiciar que se

difyndan los pregramas y actividades de [a Univarsidad v =& fortalezca su presencia en ef contexto

national e ifternacional;

« Atender las actividades de promocidn de la oferta aducativa de la universidad & invitacidn expresa de
lag inslitucionss de educacion media superior v de ofras instancias gue promueyen el acoeso de los
jévenes a la educacion superor;

= Organizer s eventos de la universidad para la difusion de la culfura;
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»  Representar ala Universidad anfe los programas estatales y nacionaies da becas para sstudlantes de i
Tiivel suparior;

+ Canalizar a las &meas comespondientes iss solictudes de inforrmacion de 'as dependencias u
arganismas extemos;

+ Agiglir en actoz y raunionas de trabalo comvoeadas por omgenlsmos y dependancias astatales v
faderglaz, en rapresentacion ded Rector con el fin de esiablecer scuemios de colaboracidn yj
participaciin en asuntos refetives al desarallo institucional de la Universidad;

« Participar an la elaboracion de proyectos v presupuestos de la vice- Radloria;

+ Proponar y colaborar an la edaboraclén de propuestas de procedimisnios, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramlento de ke calldad de les sepvicios y actividades de |3 Vice-
Rectaria; o

» Gastionar anta ef Depantamenle de Recurses Materiales, la dotacidn de materales y equipos pravislos|
an a8l programa anual de aclividedes de la Vice-Rectorla; |

» Coadyuvar a la revisidn, formalizacién v actuallzacién de los documentos nomaiives que regulan lal

izacidn y funcl iento ingtituckonal en &l ambito administrativo;

» Alender a1 solicitudes de informacidn que requieran insttuciunes exiemes a la Universided, confarme,
a la narmatividad aplicable y 3 las instucciones del Rector; y i

» Las demas que le safalan las disposicionas nomativas apficables y fe confiera o superior jerérqmcn-
inmediato, en el smhrtn da su compstencia.
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JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
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TELEFONO Y FAX
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