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La farea administrativa modema consiste en hacer frente a los cambios gue se generan en nuestro
entomo. El ribo acelerade de ellos, ha sfectado profundamente & las estructuras ingtitucionales,
e s& anfrentan & las innovacionss en |a ciencia y kecnolcgia. Dentro de este marco da
refarencia. 195 Institusionss de Edutacion Superior. juegan un papel preponderante en la
formacion de profesionistas de calidsd que puedan haver frenke a estos cambios y que sean
promatores del cresimientd econdmico.

Para logrario se requiere de estructuras acerdes a la mision institucional ¥ a 1oz requerimiantos dal
enforno gocial y ecenémice. De esta forna, el contar con wuna eshuctura organizacional adocuada,
referencianda dreas y celimitando funciones, optimizara los recursos educativos y proveerd a [a
Universidad de una base solida para la consecucion de sus fines

los antecedentes de ta Universdad, sefalando los principale
histarica; et marco juridico en el que se enlis
funcionaimnierta.

Azimisma, se descibs la estructura o
las dreas que conforman 1s Universid
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rgarizacidn de la Universidad del
r panorama de 3 nonmatividad que
e permite ¢l logro de los abjetivas, definiendo
mismas sefialando ambien e perfil deseado

Abril 2016 = Primera Wersitn
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del Papainapan (UMPA) fue creada por Docratn del Poder Ejscutivo del Estads de
o junio del afoe 2002 & iniclo operaciones €l 17 de julio del misma afio.

iNDICE gion del Papaloapan, g fraves de la formacion de profasionistas de calidad que sean promotores
| crecimientc_: aconomicy, por o que oporsona & los jovenes la posibilidad de cursar una
caARITULOS rmera pinfesiong] sin desplazarse g otros lugares.
as unciohas G |3 200 13 ensenanza, i@ InYESNgacion, |a diusian do (@ clitura ¥ la
Lag funci de la UNPA I fi la investigacion, |a diflusidn do la cul |
| Introduccion ..,

prnmacidn del desarrolle. Con &l conecto desempefo de estas funciones y dos Gampils gue
chenten con instalaciones meda-nas, B3 UNPA husca alcanzar nivales do excelancia o través de
una ensefanza disciplinada con profesoras i alumnos de tiampo completo.

En & &drea de ensefianza ants les perspectivas de offecer carreras que respondieran a las
necesidades de la economia muderna, se adoptaren des campos, &l tecnoldgico y el social
humanistico.

Las carreras tienen una duracin de & aiios ¥ curse  propedéulico inicial. Ademas ackividades
complementarias como: 13 asistencia a biblioteca, szescrias, tslleres. salaz de compuio y
laboratorios, clases de inglés y 1a realizacion de lecturas mensuales.

En 2002 se initiaron actividades en & Campus Loma Bonita, donde actualmente se imparten tas
carreras de Ingemieria en Computacian, Ingenieria en Diseno, Lic. en Zootecnia, Ingeniera en
Aruicultura, Tngenierfa en Mecafrdnica, Licenciatura en Matemalicas Aplicadas e Ingenieria en
Agrlecla Tropical, mientras que &n &l Campus Tuxteper se imparten ias cameras de Ingenisria en
Alimantos, Licenciatura en Ciencias Ernpresariales, Licenciatura en Ciencias Quimicas, Ingenierla
en Bintetnologha, Licanciatura an Enfarmeria .
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Cédula de funcionas y re

La LINPA inicio acfividadas con 75 aiumnes inscitas y 20 profesones, cifra que fus superada con el
cretimiento gradual, actualments s cusnta con 1365 alumnos y 145 profesoras.

En @l arga de invastigacidn, los profesores nvestigadores tienen comao laber principal &l brindar
asesorias, impartir cursos, desamdllar provectos, entre ofrae actividades que coadyuven al
desarrelio de la Regian del Papaloapan.

Todos tos profasores, ademss de su trabajo de Qnseﬁanza realizan |m.rest|gacu3n acorda con sy
egpecialidad y en atenclén a las necesidades sociales,

Actyalmente Ja UNPA cuanta con 18 labaratarios en los qua se realizan investigaciones y précticas
$ecnicas y cientificas, asesoria y capacitacitn & organizaciones plblicas y privadas.
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El equipamiento de lus Edificios se ha realizade con recursos chienidng a raves de proyectos
aprobados por el Programa de Fortalecimisnto de |s Calided en Instituciones Fdussiivas
{PROFOCIE, antes PIFI), asl como can recursos Propios, Federales y Folatates,

En Io relativo a la promenién del Dasarrolin, 1a Universidad del Mapaloapan es parte adtiva del
desarrelo al pramever e estatlecimiznte o formaciéin de nuevas empresas.

En este campo, se cLigntan con algunos proyectos:

1, Asescrla a empresas por parte de los profesares da la UNPA
2. Desarrolo de nugvos productos en los laboratarios de la UNPA
3, Elaboracién de proyeckos de empresas

4 Capactacifn a trabajadores y luncionarios,

Enire Iog oUrsns de capacitacion Que S8 proporionan £51AN Ing que 56 brindan actualmenta a
profesores e Ensafianza Media Superior y funcionarios municipales, asi cono los curses de
computasion para profesaras v nifios de primaria.
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Ley Estatal de Presupuests ¥ Responsabiidad Hagendaria
Publiceda en el POGED el 24 de ditimbre de 2011
UHtima reforma publicade el 21 de disigmbre del 2015,

Ley para Addquisiclonss, Arrsndamentos v Senvicios del Estado de Oaxacs
Publicada en el POGED el 12 de abril de 2008
Oltima refarma publicada el 51 de dici mbre de 2013,

Ley de Transparencia y Accese a |a Informacian Puklica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en &l FOGEQ &l 15 de marzo da 218,

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Pulilicada =n e POGEQ ek 18 de julio de 2008
Utima reforma publicada ef 10 de marzo da 2012

Ley Estatal do Educacion
Publicada en e POGED &l 9 de noviembre de 1965
Uttima reforma publicada 1 07 de noviembne de 2009,

Prasupuesto de Eqrosos el Ectado da Oaxaca para el Eiercicio Fiscal 208
Publicada an el POGED el 31 de diciembra de 2015.

DECRETOS

Dacrato por eb cual e orea el Organismo Publics Descentralizado de cardcter Estatal denominardo
"Uriversidad dsl Papaloapan”

Publicado en &l POGEQ &l 20 de jurio del 2002,

REGLAMEMTOS
Raglamants para vegular ol uso de los banes musbles de ta Administracion Pitdica Estatal
Publivado & 18 de neviembre e 1969

Reglamento (nterno de Trabajs para los Trabajadores de la Universidsd del Papaloapan
Aprobade por ai Cohsejo Acadamico gl 02 de agosto de 2004

Reglamento del Censejo Académice
Aprobade por al Consejo Acaddming f 26 da isbrern da 2003

Reglamanto dat Fondo da Ahorg parg los Trabajagores dala Universidad del Papaloapan
Aprobado por &l Conse|o Académico = 02 de aguate de 2004

Reglaments para ¢ Ctorgamisnto de fa Despensa de 3 Univeridad del Papaloap
Aprohado por el Consgjo Academico &l 02 de agoste de 2004

Realameante _Intemu de la Unlversidad del Papaloapan
Aprchada por ¢l Consaje Académics el 17de Julio de 2008
Ukt refonma aprobada el 20 de abril de 2015

Reglamento del la Comisidn Mixta para la Admini
trabajedores de 18 Universidad del Papaloapsn
Aprobuado por el Consejo Académico €102 de g

febwerc de 2003
Ermico ef 24 de febrera de

Aprobadn por el Consejo A
LHtina refarma apwobada pol

Aprobads por al Consajo Acada ! | OF da noviembra o 2007

Reélamento General de Estudioz de Mestgrado de la Universidad d=l Papalcapan
Aprobade por el Consgjo Académico el 09 de dicternbre de 2011

Ragiamanto de la Zona Habitacional de la Universidad de! Papaloapan
Aprobado por &l Conssje Académicn ol 03 de marzg de 2005

Replamerta |ntertor y da Procedimientos del Sub-comité de Informacion y Unidad de Enlace
Aprohado por el Consaje Academice sk 17 de junio de 2008

Marco Mormativo-Operativo del Plan de Previsién Sociat de |a Universidad del Papaioapan.
Aprobado por el Consejo Académico g1 02 de agosto de 2004

de Ahoro para los

V. MIBICN Y YISO

BISION

Impartir educacion superior en log niveles de Licenciatura, Maestria y Docforadoe formando
profesinnales £ investigaderes akamente capacitados. para contribuir ol desarrolle de la
investigacion, educacion superior, independencia economics, cigntifica, tecnoldgica y cultural dal
oztado v del pais.

WISION

Consolidarse come una universidad de calidad en educacidn superior, cemprometida con la
excelencia academica, lider en =l desarrolio cientifico, tecnolégioe ¥ cultural, con reconocimiento
nacional e internacional.

VI, ESTRUCTURA JRUNICA

1. Rector

1.0.0.1. Sacrotario Particular del

1.0.0% Abkagads Gone
10003 Departaments de
1.0.04.
1.0.0.5.

1.0.0.5

1. pra Académica

Diraceitn de o da lnisstigacion

ento de Servicios Egdolanes
fatura da Biblfotaca Camels Tuxtepec
6. Jefatura de Bibliotesa Campus Loma Bonita
1.0.7. Departaments de Gesticn Académica Campus Tuxtepag
1.1.0.8. Departamento de Gestidn Academica Campus Loma Bonita

1.1.0.9. Jefatura dal Centro de Idiomas
1.2. Vice-Rectoria de Adminlstracion

1.2.0.1. Departamento de Recurzo:z Firancieros

1.2.0.2. Dopartamento de Recursos Matariales

1.2.0.% Departamente de Recursos Humanos

1.2.0.4. Departamerta de Planzacién y Estadistica

1.2.0.5. [epartamente de Loglstica

1.2.0.8. Departamente de Red de Compuko

1.2.0.7. Departamenta de Froyectos, Constrccion y Mantenimiento
1.2.0.5. Departamento da Gestidh Adnninistraiiva Campus Tinctapac

1.2.09. Departamenta de Gestion Administrativa Campus Loma Bonita

1.3. Vica-Rectoria de Relaciones y Rocurses.
A Conzejp Académico

B. Consejn Economico
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2. Organigramas Especificos

Rectoria

“ipz Heclorlz de A2mresirasan

ABGGAGD
GUNLRIR

wEAEAT e
D HEReadH !

B oL A ] i LA s LN OE .
- -cALdRIcY ———= e ! AATGRTE
A I ! IRFERNE

o

,-EOORDRLA 34N DE

=1 PROMBCIH L
UFSRREELLE .

ECORAMICE: ™ -
F— e .. L
| noEREETURE: VICERECTORIA DR . WICEAFCTORIA NF

| sy ADMIMATRACIEN - RELAZRIHES ¥
: l KSR

e

e

MOIONES ¥ ESPFOMSAET DADES
—— CR—
Universidad del Papaloapan
i6n | Aprit 2018
i _ Mo aplica
Rector
No Aplica . e
Rectoria de la Universidad del Papaloapan
Mande Superior - Confianza

1. Objetive General: i . .
irigir ¥ coordinar 13 realfzacion de las funciones ¥ actividades del quehacer academico y
administrativo de 3 Universidad, asl cama lag do senvicios que promuevan el desarrolio de la
; Regitn del Papaloapan v el Estads de Oaxaca,

2. Funciones especificas: 1

+ Planear, organizar, y dirgir las diversas Frens Acadéitas 'y Administrativas que intagran

WWJE: la Universidad;
i | :fﬂh%: o, e » Estahblecer canvenios de colaboracion docente, de investigacidn, cultural y de prameion al
e A i - DEpaRTamMElTONS . - dezarrolle, con las ingtitusionss aeadémicas, nacionales y extrajeras;

—_— GES;%’;“:]‘;’?&‘ 3 »  Resolver |gs controversias que se susciten en |2 Universidad;

» Coordinar con 2l Vise-Ractor de Adminiztracion |2 integracioe del presupuesto anwsl de |a

wratuniveLa. ! CEPARTAMENTUAIE - Universidad; ; 2 ' 7 ¢
HSCMLER ML .| eesnonaceotigs | -+ Proponer ante el Congeje Acadédmico la creacién o supresion de érdencs académices v
_ oedhdmRany N E*rf?usmmaq administrativos:

s+ Proponar al Censeje Académivo, las politicas y prioridades institucionales para &l ejercicio

L .JEFJ\TUR}\WL—

Ptk it G i presupiestal anval, en funcian de tos recurses gsignados por el gobiemp estatal y federal;,
LDMARGNRA T v « Proponer al Congajo Académics, los reglamentus ¥ demds disposicionss normativas gue

nonthbLyan a regular =l funcionamiento da la Universidad,

« Fimmar conuntamente con e Vice-Rector Académico, loa eertificados, constantias, i
diplemas y titules universitarios gus se atorgusn,

+ Estableset |03 mecanismos de evaluacion del desempefio al parscnal da la Univarsidad,

» Dictar instrucsiones a les Vice-Rectores en lo conducente da acuerdo a loa rasultados de 1a
evaluacidn del desempahc al pereonal; y

» Las demas que ke sefialen las disposiciones normativas aplicablas.

«  Nombrar y remover a |64 funcionarios de la Universidad. ]

| __4 Puestos su.bo_r_di_nados

Directos Inaimctos_ ! T Toal
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q40 I . h 41q .Ido-ntifical:idn'  Universidad del Papalospan ) _‘

Facha da elahoral:mn L Al 2 |
il 4 . : wi—m———— |Fechade actuahzacfén | M aplica
5 Rela.mones intermstrtuc!onales . ] L | [Puesto RELL : Secretario Farticular del Rector P
" | Puesto yio dres de : Superior inmedlata: : .| Rector P
trabsjo Con el cbjety da Fracuencia | Aroa de adscripsion: | Rectoria delal Unwermi:_l_@ G_el Papaloapan |
.3 : ; oo Tipo de plaza - relambn {abaral Wande Medio - Confianza e
i Evertual Periodica * Parmanante |
| ; ) 5 st st e A 5 1. Objetlvo General:
Secretarlo CUOFldﬂ'IaI' | | Coordinar y nmganizar la agenda del Rector y i35 actividades de i3 Rectoria con ol fin de facitarle
Particulae actividades  de  la X i |las tareas.
Rectoria : e wmo e e g seawmesee o e
| | e
Abngato Gangral | Cumplir v atender ] | 2. Funciones especificas:
asuntos iegales 'y . » Afender en Teprasentacidn de| Ractor aquallas activida

organizactin eficiente da Ins trabajns de la ractarda;

Departament de| Vigilar e carrecto
Auditoria Itema ' fincionamisnts de ' b

Universidad;

Iads st e X + Verfiosr penodicamente con las dwere
adminisirativas | cumplimiento de |as indicaciones ips
Coordinacion del B las : + Resguardar y closificar los
5 ; £ ' Ractor;
. Promacién deli actividades para 6l * Actualizar constantemente |2 ntio e
! Pesarrolly | desellfrullo de 2 sequimianty de cita !
Region el ! + Atender los asu
L Fapaleapan personal del Re :
% i . | » Randirinforme al LIniversidan; |
5 , Coordinarién de| Fromover I35 \ , » Auxiarala Rectoria & s en los diversos medlos|
% ! Dilysidn Cultural actiidades para 1a % a !
difusion de fa Cultura « usas y Adiministrativas los requerimientos v
; izacion de los eventos 2 carga
* Coordingcidn  de| Promover IaS!
" Investigacion - actividades de ¥ 5 de los acuerdos y disposiciones
imzestigacian seguimiento 2 lag tareas delegadas a vada
i Una de éstas;
" Wice-Reckrla Coordinar lag ‘ .}\te.nde_r lza aolici o dependencias eviernas, conforme a las'
Avadémicy acfividades ndicacianes del
. goadénicas Rebguardar fag oquipos asignados a la Rectora y vigilar la utilizacién
L ; i U e anh |
Vice-Rectorla  de| Coordinar la - — - |
: Administracion administracion de los eftalan las d|sposrcmnes normativas apligahlas ‘,r m confiera e supermr.
! | TECUrE0s st ol ambito de su compatencia, s
[ " ) -~ T
! Vfiee-Reckoria  de| Yincular 1a gestion —
Refaciones  yi saguimianto da:
: Reaursos " aslintos ¥
! | COMpromans ! I
i Indirectos Tatal
i T o | 2
i Dependencias el & Relaclwwalas ] )
1
m GmEing Extatal 'E';E:t;’ WD AR objeta o e Frecusncia
gy Federal, | Eventual | Periddica . Peananents
o | omanismos Vice-Revlorla de | Salicttar ;
@ | pibtices ! Administracion g:;m;c&idn -
i b %
pivados Y indicaciones  ded
i Fector,
g | Wice-Rectoria i Tumar los asuntos
T | Académica confomme A las i
= : indicaciones  del ) : X
o Rectar. ?
! Jefas da| Turnar asuntos y
' i Dgpartamento, dar seguimients a’
Dirgcticnes de| las  instrucciones X
Institute v Jefaturas| del Rectar.
, de Carrera. :
: ; P _ Eventual Peribdica | femnanenis
neation gubernamental y procesos administrativas. : : ; y
_____ : Dependencias ¥ Wincular, pestionar
R — : Entidades de  |a] y dar seguimiento a %
7. Experiencia laboral %‘ SEE?IWiﬂEr:gE aS;m?;m - ¥
ek e g italE ; <o .
Puesto o drea 'Tlenﬂu minime de experiencia INEE P _
Directiva on dress de ges.tiun de TELLIBOR, ¥ Dependencias v| Atender asuntas y:
Entidades de  Ia| scuerdos
proyectos Y Tedasinnes: pldlicas: ; ! v i Administracian institucisnales. . ¥
s 5 arios | Publica Federal. ! S i g
Mando medio o suparier &n fa Administracion
Piiblica Federal, Estatel o Municipal " §,_Perfll deseado del puesto _ j _
: 5 ion academica
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Licenciatura en Arey de [,lenclds Suuales y Humanidades ) ___ 4 Puestas ?“'“’"d inados : .
Conotimientos gensrales ] D'“Zd”s '"d"gm T‘T—"- :
Corpunicacion snclal, manaje do relaciones piblicas, adwinistracion poblica, fagkidad de mamge| @ - — m——r —l — e —-
dés redes sociales institucionales, comunicacibn y difusibn. : B e R e i
T i : : T ’ T 5 Rnlacmnes Intennstltucmnaies
CDQPF@!@H‘O?_BSPDC!FCDB i i f s b A Puesto yio area de| = ...__! TR % -
Administracitn Pibfica Estatal o Faderal, organizacidn v manejo de personal. . tmbL Con gl ohjete da ; Frecuencllal o
) ' - - R © Eyentual . Periodica ' Permanenty |
A e L T — 2 | hmeas administrativas . Apoyar en la atencioni [
T. ExPe”B"c'a IEQQE_I SR A R S — R % _gue  conforman Ia| de asuntos de caracter X |
Pugsiopares . Tletm)_mlnlmo de exporisncla . & ! Univergidad jurldic: y administrativo |
Relaciones publicas en seator privedo, administracion | ) : : : — — .
piblics, ihsthucionss  educatves.  culurales o ! P - Evegl TR Femmansiis,
organizacionas civiles, medies de  comunicasion ' ; Autariclades juridicas | Tar seguimisnto a los
imprests o digitales é ‘ .y administrativas diversos asuntos X
: i s e 2 afios g i ralacionadns  con Ta
Mando madio o supenor en la Administracion Pblics L deferss de . los
Federal, Estatal o Municipal. B intereses,
Comunicacian Social. . | patrimonizles N
. . . juridicusgmiiue. & ;
S S A S FURET. G TV P | Univaf@idad. b
1 —_— CPVIR ST G I )
o ﬁ Perf'l deseado del pilEéto o e v vy N B i
s _Elramﬂn gcadgmma i ; = -
Licenciatura gn Dereuho ) pec’H.ﬂE prafesuonal £ T
Ll it 1 |Co_|30_|:|r11|enms generates |
Pugsty | Aboguds General | En administra dimientds judicial dimiertoaadministratives, derech
Dy Bl EﬂEr : A adminis CIDI'I PECLS! mlE':n_US Judisaglzs Y precedimien 5 EI malnistrativog, Srecho
Superior inmediat: _ ) | Recter Hintamac e A et e
Area de adsergeitn; Recloriade 1 Unlvemldaq dgl Papalgapgn 'anogim enﬁc:s espgc[ﬂmg

Tipo de plaza - relacton lzboral WMando bedio - Confianzs

Interpt‘ataclnﬁn da 13ys, juicio da amparo ""hzas a{lzas dehtms Jjicio erdinario chil, sumario y

1 Ob]etlvn General )
Representar ley almerte a la Universidad ante Gualqwer autoridad judicial yio administrativa, en J].
.defensa de sus intereses.

Pur;ato o drea & > Tigsmpo minimo de expariencia

Abugado pns[ulante o Abogado. enal sren Jurldica de la 3 afios
i T & |Adminigtrecién Plblical Estatalﬁ‘Fedefal " ;
2. Funclones espesificas: . A G i I .
—
» Presentar al Rector el programa anus! de actividades del drea & sy, cargn fubi), 2016 P
Mo aplica
v Atender y participar en Ios asuntos relacionados con i3 rapreaentaﬁfén Iegal e |a| | e AT AT ]
Universidad fremte a tercaros, asi como a lae Aveas Acagamicaty AAministraiffas qus o' ‘Rector )

| Recfotia de 13 Unwersidad del Papaloapan’
| Mando tedio - Confianza

solicitan y raquieran asesorta, previo acuardo con al Recter)
o [har sequimienta 2 los jUicies o procadimientos an lo gugita Umersnjad o | Rector ses
parte, fealzando todas aquellas acciones, qestipnes o trﬁmltes Decezaro parg obtener 1._Otjgtive o Gereral:

rasolugion favorable; offacer prushas & |ntemoner Ius fet'ursnhﬂque procadan, !ncluyando o Vl.glldf glasniado mangje de Ios recerses fitancikarns, malsriales v humanos de la Universidad.
|uicio te garantias; g5l COMo whalizar, exaininar ¥ verificar que las ackvidades que llevan o cubo las Areas

. e LAcadeinizas ¥ Administrativas se realicen con apego 3 leg ineamisntos ¥ normatividadas vigentes.

o Awnder y desahogar fos asuntos de cardcter [aibral que’se mstrumenten al persgnal de : .
Universiad, como consecuenciaie conflictos dBlorden laboral y formular &1 proyetiogds
Yaselucifin par la aplicaciinde 'a sangidn o safPlones que comespondan; ) 2. Funcignss especificas:

+ Proponer y actualizapfen conrdinacion con las dvess comieteRtEsycl marco juridico- » :RresentaralReclorekprograma anyalde actividare=dsl Depariamerto;
i A ora ol Ul ! . iversidad + = Elgborar programas de trabajo para evaluar 1os procedimientos de control intemo!
| nontativ sabre & fUGonamient dila Universida ‘

relacionadn can el mangjo adecuads de los recurzas financieros, materigles y humanos de|
s Mankener infarnadn 2K Ractor enbid'ol estads que guardan o= astrfos, procadimisntos, o la Uriiversidad alineacos a las noras y disposicionss aplicables; !

i juicius tegiPonathucis: © s Reglizar audiiorlas confables y adminishrativas a Iss diversas Araas que integran I
o Atenderlas soliciuges 8o acceso a la |nformau¢n an logg tﬁm‘umg aita dispongan la Lay de universidad y dar seguimiertos al eumplimiento de las recomendadlones emitidas en un|
Transpsrenma yAuoe,so a la Informacion Poblica pafa 81 Extado de Oavaca y las demds de, Ifarmeie eellados; . )
sulf g + = fnalizar y proponer @) Reclor las acciones comeclivas que correspondar, c!e acuerdo & lo
gy B{'l,apljm agtinulade an ta normatividad vigante; ]

+  Participar en los procescs de entrega-recepcian de las Arsas Académicas y Administrativas

d Consenﬁag ¥ resquardar la documentatiiin cumﬁmh@tqna generada enel Areg;

Ll PI‘EbEI’la&‘ al Rector informes sobra \@) feance y resullados daf programa anual de fue e ancugniren abligadas, da canfornidad con la normatividad vigente;
actwldaﬁes el Are; + Dar seguimionto a las cbservaciones realizadas por 13 Secretarla de la Contraloda v
] P asentar porescrﬁoquecturq mfcrme anual de actividades; Transparancia Gubernamental y por olas Instituciones relacionadas con fa materia,

atendiende a l2s recomendaciones efectuadas,
= Mender las soficitudes de informacion de dependencias externas, conforme a les!
indicaciones del Rectoy;
» Resquardar lag instalaciones y equicos asignados al area y vigilar la utiizacién adecuada

v Atender las solicitudes i informaciin. de dependencies externas, confome a lag
mrdicacianes del Rector, ,
o Comribuir 2 12 actualizacién de log manugles de organizacion y procedimientos de A

Universidad; i . por parte del personal a su cano; v
+ Resguandar fas instalaciones y eqmpus amgn aros 4l area \_.' wgllar 1a ulilza £itn adetiada » Las demas gue e senalen las disposiviones nomnativas aplicables v Ie confisra el supsrior
por parte del personsl a su carga; ¥ Jerérqumn |nmed|aio en el ambite de su cumpetencla

+ Las demas que te sefislen las disposiciones normativas aplicables y te confiera el supesior
ieramuico inmediate, en el ambito de su compeksncia, |

Campo D

\_NOﬂ _ o

[ = Campe Declsional

\+ Elabarar la estrategia para la defensa de Ios intersses patnmonrales y]urldlcos da !a
Universidad, en fodo tipa da progedimienios judiciales y administratives, arme las instancias __4_Puestos subordinacos —_ —
_correspondientes. J . Directes | Indiretios i Trtal ,
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[ 5. Relaciones Interinstituclonalas

i o Deflnir Ins lineamientos operalives v da elecucion comao instrumento de enlace entre g

Puestn yio frea de tabajo’ Con al a'b]ato de ] Frecuenma
Eventu'_a[ Penﬁdma Par'manente
; :
“hrems  Avadésmicas ¥| Solicitar  informacion :
3 Administrativas  da la|para la realizacian de ; X
@ Universidad. ! lag: duditorias.
ﬁ i
Eventual  Peiindica | Permansre
Dependsncias y Entidades | Presentar: los : ;
de |a Administracidn Piblica | infiormes. y dar
m Estataly Federal. seguimianto 3 A
o asuntos relaclsnados
_a i can los Proyectos de
i . Racursns Faderales. .

B. Ferﬁl deseado del puesto
Preparacion académlca
Licenciatura Contaduta Publica

v Resguaidar las instalaciones y equipos asianados a 13 Coordinacién y vigilar la utiizacidn
sdecuada par parte del persanal a su cargo, ¥

v Las demds que le safialen las disposicianes normativas aplicales vl eanflers ol stpedor
jerarquice inmediata, en el dmbito de su compatencia,

i3 Campo Daclsmnal o
v Seleccionar a los in |ntegrantes delos equlpos 'de traba) JO mulhdmpimanu

cormridad y 12 Univarsidad,

|

| & Pussos subordnados
. Ditectos
[] -

5, Ralacion Inlerlnsmucmnaie .-
Fueste y!n ‘irea de
trabajo

Con gl ohjsto de

Yice-Rectoria
Adrninistracian

Caonocimientos peneraies

,C\dnﬁﬁlbtfauﬁn piblica, auditaitz, auditoria guberhamental, eontabilidad y fiscal.

Conomrn entes especiflcos
Normas de Informacion Financiera, declaracionss fiscales, datermlnaﬂlén de impuest
cantamhdad nuibernamenal,

7. Expetlgncia Iabo'rall_. )

| Pueste o drea it
Cantador Pubhw ¥ Auditor en araas administativas, de i

Idenﬁﬁcaciﬁn: .Ll_rljyersidad del Papalospan
- Fecha de elaboragicn

| Abril 2018

Fecha de actualizaclon
Puesto

‘Buperior inmediato:

Area do adscripsibn:
T|pu de plaza — relacmn Jabaral

‘Moaplca
" Coordingcian de

1. Ohjetlvo Gensral:
Covdinar 1a participacion eficients de
Invastlgadnms cn la atenmérn 3

selicrdn 3

Aondi nando al personal Iile

y ooordinar um eguipo e
al servicio solicitado;

de los mismos;
«  Proponer & cronograma e S@ividadss de la 'brigada de gromogicn de manera conjunta
con los responsables de cada pravecto;
« Dezamollar un plan de trabsjo enfocadn a actividades de capaditaciin, an hase a las

procesos producivos;
+  Gestionar 3 iheursish de la brigada hacha distintos sectores v comunidades que pemmitan &l
desamollo de proyectos productivas con impacto social en 13 region;
s Participar &n la elaboracion da proyectos de la Coordinacion;
» Proponer y colaborar en g elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y
i material gue confribuyan a |3 innovacton y el mejoramignto de [a calidad de los setvicios ¥

I ¢
necesarios paa
7 realizacion
j actividades
Aradémicy do X
Direatione: el !
Institute, ! ]
Euentuai Prettianante
Realizar : d ]
actividades  de :
y| Bpoyo,  asistercia ¥
thenica,  cUmsos,
talieres da
capactacion, .
estudios Vi
provectos.
‘ Rapresentantes  de| Realizar estudios y ! ¥
“lae comunidaes: provectos,  asi :
. Urbanas y rurales. |, oMo la ‘
i ! programacién  de
P— GUrS06 Y a5esnrias, |

gada de promecitn del desarralln )rro:

6. Perfil deseado del puesto

Preparaci6n académica

Licenciatura, Maestria o Dogtorado en Area de Ciencias del Mar, Ciencias de la Tierra, Ciencias
Sociales y Humanidades.

Conocimigntos generales

‘Trabajo con comunidades u organizaciones productoras, conocimiento d fa regidn.

Conocimientos especificos

Desarrollo de proyectos de investigacion, manejo de personal, relaciones y contactos con

necesidades y solicitudes que recize |a brgeda con |3 finalidad del mejoramianto de ]ns§

organismos de desarrollo social, cultura general de 1a region y del Estado de Oaxaca.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

| actividades de la Coorgdinaciin;

Profesor Investigador de tiempo completo con
conocimiento en  areas del sector primario,
organizaciones productoras y de desarrollo social
{sectores puiblico o privado), direccidn de proyectos.

3 afios
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I.d.énﬁﬁcacién: Unjwergid

3

i:"apa'lga_m_an

Al 2018

 Identificaclén; Universidad del Fapalnapan

Fecha de elaboracidn Fecha de elabeoracidn Abril 2018 e

Fer.ha dea izacion o aplle .Fecha de actualizacién Mo aplica - :

Puesto h "Coardinacion de Difysien Cultural ‘Pussto’ Coordinacion de Investigasion T :‘
o o Superlor Inmediato: Restor

SuEerIor inmadiate: Regtor | =u

“Araa de adscripsion: Reclotfa do la Linivorsidad dat Papaloapan | Areade adscripcion:

Tipo de plaza -

relaclén laboral

Profesor |investigador - Base

!TIE do Maza ~ralaclon laboral

j QE]eti\rg_Gengral: _-

| Rectoria ¢z Ia Universidad del Papalpapan i
_.P{ng%_sorﬂﬁg![g_dqr_jas_{%

1, Ohjetive Genoral: | R
Urganizar y coordinar las 3ﬂMd3dBS culturales y artisticas, a través de i@ difusion para Ia Coardinar, evaluar y promover los programas de investigacion, asi coma la vinculadsn de las
manifestacion del arte, cullura ¥ siehcia an la comunidad aniversitatia y 1a sociedad. actividades de investigasltn con el entorna regionsl y 2statal.
- Al 1 . %
2 Fun(g[.bnea. especincas: 2. Funcl gspaciflcas: i ;
v Prasentar al Rector ¢l programa anual de actividades de ta Coordinacion; * Presentar al Ractor ! programa anual de actividadas cjfa G} Coord;namon ’
v Coordinar 3 aclividades culturales v aitisticas en base a los convenios establecidos con «  Goordinar diversos estufins sobre investigacion que pefaitan o|:¢1‘m|zar 0§ recUrsos para
la= institucionss académicas nacionates y extranjeras; que £ conviertan en baneficios que cont_aguyan al dasanlioet Estadn ydal Paia;
»  Desarrollar un plan de trabajs enfocado a la preservacién de las actividades cullurales Y| * Propiciar y gesfionar la ayuda econd de instificionas u organizaciones extra
Artiskicas de la Universidad; universitarias del Pals o del axtranjero, para arrolla@e 12 investigacion centifics,
i : P N " M -
o Divilgar a través de medios de comunicacion |as actividades cufurales v artisticas que 29 + Promover, fortalecer e impulsagg@™investinacion@n6s diversos Institutos y Centros de T
regllzan dentto y fuara de fa Universidad; Universidad que se vinculen o |as nen:amﬂados de'la ragisn, gl Estado y del Pals;
¢ Omanizar las actividades como: talleres, conferencias, rewniones que fortalezean el » Asasilar'a Privesires  asy : ; ;
rescale, preservacion, conselvaciin y enrquecimisnto de |as manifestaciones culturales; frafraje de invastigaciGn gue colprands e dIso o, SjRCUCIAN ¥ prnsen{?mﬁnd@ PrajEto;
aunadn a la publicacion de articulos, ensayos, fibros, audios, peficulas; » Fslablacer linsas dgftnvestigacibmmultidiscipinarias a intaflfisciplinafiagile acuerdo a los
+ Gestionar a nivel nacional & intemacianal les provectos propuestas por a institucién con \C;Ie:’poslabadertl’l.{;zs 3;‘”3 me:;usdprew”rdos »
dependencias extomas para lagrar el fortalecimisnto del intarcambio antistico y cultural; + Vigiar las ocliQggle que esarrollen y FOpSer recomengicionss para su
Parlicinar on la elboracion de provectos de i3 Coordinacien; mejoranmignta contlnua valande por el cumplimismo do st mglammtas y procedimientos
L] .
e p?‘d e P 5'. anad |a Coordinaci igilar | Lilzaca de |3 investigacidh en (& Wiiversidad: )
* Es:guu:daa;:)?‘:m”:ti dgf;’ﬂ”;iﬂ”ﬁfg‘;‘ﬁii;ﬂ?‘;‘*’ 1% 8 Ja Lonrdinacian y viglar i Lifizacion . Fxpﬁom’las YINCLDS Y Nexos necesarios para fa divulgacidn. en el dmbito cientifico, de fos.
v Las demds que | safalan las disposiciones nommativas eplicables ¥ le confiera el superior #lcarces dfproyectos activos o en proca@gue se lleven 3 ualbo en I Universidad;
jerarguico inmediate, en el dmbito de su competancia. » [ Croanizar adiilidades académicasg@utracuriuisres dédifusion de la investigacion, en
- ’ S e e i HEOEE R W RS vambltos prof@gicnales y académicos aﬁnﬁs a cadadina de |las discipiinas existantas an fa
TR TR, Lfnwer i
3 Gampy Decisional » Datar :ia:PI'DfESUI’ES Inve?;hgadores de Jnﬁjrmamon (il para la participacidn en estancias
Definir las aclividades concarmientes a diftmdir |as marnfestacionss det aite, culura, ciencigly
tecnologia en |s comunidad universitaria y la sociedad. da investigacion, congresos, Tagas redang'as ¥ cickos dar carfferencias, asi como para fa
s eventual inserciond abajos ¥ remﬂta'dhs de investigacion an revislas o publicacionss oon
4. Pusstos suhordmadus N e immad?“’
ey TR - T Tmt;l__ v Aseagrar y bl'indﬂ_{_;;gj-'sf;iuyﬂ netesann y opattuno a los Profesores Investigadorss en lo
Dlregtos ; - Indlrgdos_ E . % : relative aNgeivocatoriazs dq_’-ﬁrogramas da apoyo, certimenes, concursos, gsfangias
: sabaticas v postdon orgles)
B i & | o OBtizamsyinpu s | desarol de actividades coma Gursos, congresos, conferencias |
5. Relaciones Intorinstitucionales sermifiarios. talleras relagionados con 2l manajn de mélodes y Konicas de la investigacion
“iPussto wio drea de ; v puizntiliog)
krabajo i S .F[?t’fi.-‘réncm « Gagerar [alsistomatizacion de la informacion relevanto de las diferantes actividades y
‘ : Eventual “Paiiadica | Pemmansnie restliddns de nvastigacion,
Vice-Rects ) Coardinar l@l _| . Parti_s‘fparen la elaboracion de proyectos de investigacidn de ta Coordinacidn,
*\gdé:'ioor desarrallo om s . W2 Emponer y colaborar en |2 elaboracion de propusstss de procedimientos. equipos y
i actividades ' : % “material gue conkibuyan a la innovacidn ¥ el mejoramiento de |a calidad de los senicios y
i culturalss ¥ actividades de 1a Coordinacién;
5 artisticas +  Resguards las instalacionss v equipos asmhades a la Coordinacidn y vigilar 13 ut|||zmon
T : adacuada pur paris del personal 8 su vargo, ¥ ;
g | Wice-Rector de| Solicitar los : X +  Las demds que fe sefalen las disposicionss normativas aplicables v le confiera el superior
@ | Administracion ‘;;{“J'Wf hurfiafies, jerarquicn inmedisto, en el mbit de su competentiy.
eriales ¥
financieros para el' B
ﬂesallollo dg ey e i #
__3._Gampo Decisional: _ o
y +  Evaluar los programas v pmyectos de |nvest:gacmn
3 ¥ el i fhtice o e S
- .. e . Evenuad pBeiidoca Fermanemte SoveRLEEER L NEE R SRn Ay —
- Instituciofgs y . JGonvenios de i 4. Puestos subordinados —
Qrganismos ntercambio y . T "
g relacihiados Wpedh| colabasacion @ M - D'rencm I”d'rﬁmus Tcgal
= ¢ nctividades, culurales | artistico y cuttl A R : st
@ |y artisticas : S i —", SRR AR SR RS ;
i b 5. Ralaclones Intenustrtucmnales _ e : 2% '
0 f;:g:m e diea | oo abjeto de Fracueneia i
_— T Eventusi | Peritdica | Permariatite
__6._Perfil deseadn del puostay | Vme Rector Toordmar o ; )
| Propatacion académica ¢ ' Académico desarrolo  de  las! ! f
| Perfil deseabls Linenciatura en Ardes o dreas afines i _Einl‘-’ld_EidE? de : |
Conoclmientes generalas L lnvssltlga_cltﬁn | 1y| |
Relacienados ¢on la culiura y las hollas aries T o faf_ al;” 'P gglfa mefll €
Conocumuent&s espaciicos z | S Ainastiotalechn las
= = i —— g funcianes sustantivas %
_ oresy expresiones artistiess. =t 2 da s Universidad
T Eﬁ(Eﬂangg_]_qpoml |Gesﬁnnar los
Fueste o area Tiempo minimo de experiencia WDB“_R_EdDr_C_'e reCUrs0s  necesanos %
Ensefianza en artes en centros culturales y 3 afos Administracion -para log proyectos de !
arflsticos,” investigacion | i i
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5 i . T
! | : 5. Relaciones Interinstituclonales ;
| i ’ Evertual ~ Periddica | Permanents : l:&:‘tg g drea do oL abieto de Frecuencia
\ i i o i
] Dapendencias y | Gestionar I3 firta de . 2 2 e
| Entidades  de  la|corwenios de ; Eveilal: oy Faritdica Refmnanentd
|
; .:[?I;‘I-IDISMBCI:: i .cxilahoracbllon _par:‘lir &l : Vioe-Rector de| Cartratar al
! ublica L nicipeat, | 1 erc_.am 1o CIENTTICD ﬂdministraciﬁln pQI’Sﬁl’I3| x
'rﬁ_ﬂ Estatal y Federal y|refacionade con la, : acatienicn ¥
| organismos privados. | invastigacion. ; | solictar  recursns
g i : parg 18 realizacion
= : 5 da actividades
& atatamicas :
Institurginnes g
! acadamicas ! @
- nacionalas ¥ | X Areas administrativas | Coordinar y solicitar
i | polh :
extranjeras, : 3 | de la Universidad recursos  para I %
I i 4‘— reglizacion de las :
B P PSR PSS LTS (iR | setividades o
| §. Perfil deseada del puesto dbcencia’, &
Preparacion aeadémisa | I tgac o,
Licenciztura, Magstria o Doctorado en Arsa de Ciencias det Mar. Ciencias de Ia Tierra, Ciencias s
*Sociales y Humanidages. U -, Evenfdal Periédica | Permanente
| Conocimigntos 9_"“9'”95 . — | |¥ | Dopendencias  del| Gestighar y dar
Desarrolle de investigacionss en 1as diferentes drems de conacimiento, formulacian, gesfian y T | Gohietho Estatal y| sspuidierto a '
Sfinanciamignie de provestes de lnuastlgaclén § Federal, oryanismos |sasuntos, *
Conocimientos especificos pliblicos y privados relacionarosigonsia g
llnnouamon y desarralle techologico. metodulagla de vestigacion, praclica de la investigacitn | UniwefSidad L. 0
cientifica. i A
s e e S s | 6. _Perfil deseado de! p —
--Jahoraj P ién académica

_Pues_la adrea . Tlempn mll‘llm(_?__dl eanrlancIa g
Profesor Invasfigador con expariencias en gectién y
diretgion de proyectos.

3 afios

Idéntlficacit‘m' Universigad dei Papaloapan

Fecha te elaboracion Ahrll_2013

iFecha de astuallzacién Mo aplica
Vice-Rector Ac_adémioo
Fector

Hertoria de s Universidad del Papalaapan |
[Manda Medio-Confianza

Tipa de e_plaza — refacién Iabora! o

LA Objetive General:_ I
Cobrdinar y supervisar las actividades para la planezcion, proagramaciand dasarr oflo Wavaluacian | |
de las funcinmas de dnsencia e investipacion, confomme a lu estafiecido el la nﬂﬁ"nallvldad
universitaria.

2._Funcionos asnecmcas .
« Elaberar elnprugrama anual de acihvidades da fa Viea- Rectaiia; ()

o Promover la interdisciplinatiedad en fas actvilades@eademigas y de lnvestlgacmn

«  incular el quehacer universitanic con 1o _:s_actorespmdumu,.suuat ¥ privado;

« Bupenisar la aplicacion de (as normas patel ingre'sp, promaocién y permanencia de log
alymnos;

+ Supenvisar gue &l Departameftd de Bervicies, Escolares. reahce en tiempo y< fojma 2|
registto oficial de los planss v Rogramas ge estudie ante la Dirgecion Ceneral de
Profesiones de la Secraf@ra de EducagibngBilblica, asi some lagmodificacionss aprobadas
por et Consejo Acadgiico,

»  Coordinar en forma @onjunta son Ij;s freas Académicas, los r’sglamefn S REamisntos i
documentos |nst|tucmnﬁbes para &Qmomn o2 a considaracion deIL‘mseju Académico:

« alidar losg docurhcantu
requisids astablecid

SaREices oie expida oﬂmaﬁmeﬂ}e la Urﬁvermdad conforme a los
en los planes de estudighla nomatividad ingtitucional aplicable;

) Particigar enia ehaboraciongiEpinysctos f presupusstas 48 la Vies-Rectorta;

. Proppner y colaburarg®n & eiabm“acﬁr[ de propuestas de prucemmiemos equipng y
inatedial que con{nbaxan a la arovacion % ai mejoramiento de |z calidad de los servicls ‘,n'
aulivitados de la Vice- L

»  Resguartar las instalacion®8Sy equipos asignados a |a vice-Rectoria y vigilar la uliizacion
adecuada por parte del parschala su carge; ¥ i

« . Las demas gue e sefialen las disposiciones nommativas aplicables y be confiera &l superior
jeraiquico inmediato, en el ambito de su sompetendia,

3 Campo Decisional: o
» Establecer [a sclucién de asuntos que se susGiten eath las Araas Académicas.
+  Autorizar los permisos y amonestaciones del parsonal académico.

4. _Py_as‘tbs subo;dinadns
” Dircctos
i 23

: "'otz]
193

Indirerios C |
170

Llconmatuna, Mae
|C|;)mp!:]§hl:ltln ¥
Natur@fes v E

tris o Doctorado en el Ares de Giencias del Mar, Ciencias de la Tiera,
iem:as Cuenaas Socialas y ﬁdmmlshatwas Ingenler‘ia ¥ Tecnologia Glanuas

o

Eonommianws aspncir cOS
E’Eﬂe o de proyactos, conocimignto el éimema adiicativa,

it Exge'ﬁencia. iahora!;
Puesto o drea o
; Profasor Investigasdiande tlempo UumpTe!o i i

Tiempa minlme de experiencia
3 3 afios

Idsmlftcaclqmu nwemldacL el Papaloapan

Focha do e!ahoram&n ,__.j'-\hril 2018 o
Fechade achfalizaclén No aplica

Blicsto I Director da Inetiite de Investigacién
[Superior inmediato: :Mice-Restor Académico '

| Mice-Ractaria Academica
Man. o B Medlo Corfianza _

| Area de adsgripcion: _
\Tipo de plaza — reiacmn Eaboral o

i - A ahjetive General:
Fom entar y sypervisar la ejecucion de pmyectos de 1r|vest|ga0|on Asesaria tecnlca a com unldades

. \[,ll'banas y rurales enfocadas a promover el desarmolo de la region, del Estado y el Fais, .

fcoordinzndo los  recursos  materiales ¥ humamos de tal fomna que qaranﬂf‘en 2l husn
funcionamiente del instituso.

. Funciones especificas:

» Elaborar el prograra anual de actividades def Institufo;

» Inducir a loa profosares investigadores an fos lineamientos del !nstltuto para la alaboracion
de provectos da invastigacian:

« Proponer el disefo de materiales diddcticos, eguipos de laboralono v prototipos gque
contribuyan a kg innovacion y el mejoramiento de la calidad de Yos procezos de docencia,!
investig asion y transferencia kecnologica; |

e Supervisar v evaluar la ejecucisn y resultado de Tos proyectos de investigacion en el area’
e espagialidad del Instiete, as| cormo laborat y presentar a su jefe inmediata los infnrmesj.
requeridos sobre el avance de los mismes:!

» [isefigr estrategias para la presentacitn v diviigacién de los resultatos de las
imvegtigacicnes en foros, reunivnes, congresos, revistas v la isqueda de fuentes externas
de financiamientn;

«  Participar con |3 Coordinacién de Promogion dal Desarralie. en fa slaboracién de provectos
y asesoria téenica 8 comunidades rurales y urbanas;

« Proponer-a su jefe inmeadiate el perlil requerido del personal soadémico en materia de
investigacion con Ia finalidad de realizar |3 contratacion del personal adiecuado para &l buen
funcionamiento del Instituto;

» Atender lag solicitudes de informacion de dependencizs externas, conforme a las nomas

| estatales v federalos vigantes y a las indicacionés e SU SUpEar jerarguioo;

» Participar en la elaboragién de proyectos del Instikito;

« Propongr y colahorar en e elaboracién de propuestaz de procadimientos, equipos y

material que contriouyan 3 la innovaclén y el mejoramients de b3 calldad de los zervicios ¥

actividades del Instiuto;

Resguardar las instalaciones ¥ equipos ssignados al Instituts '_.l vigilar la ut|'I|zac|Dn|

atecuada por parte del personal asu cargor y
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Las demas que le sefialen [as disposiciones normafivas aplicables y le confiera el superior
Jerdrquico inmediato, en ef ambito de su competencia,

3. Campo Decisional: N
Definir los mecanismos necesarios para el seguimiento técnico de los  proyectos y

Superior Tnmediata:

Ideﬁﬁcmién Universidad del Papaloapan B o :‘
Fecha de glaboracion Al 2018 _ . ]
_Facha de actualizacion | Mo aplica

|JefedeCarera
| Vice-Reutor Academico
Vice-| _Rgctorla Académica

Waride media - Gonfianza.

Puesio

Arca da ad,scnpc n
Tipo te plaza - relacion I;

1. Objetive Ganeral!

| actividades del Instituto.

4, Puestos sdbofdinados

Directos indirectos Tofa)
185 0 185
| 5. Relaciones Interinstitucionales
ggs:}g fle Al b= Con el objeto de / Frecuencia
Eventual | Periddica | Permanente
ViceRectoria ~ de| Soficitar los recursos
Administracién financiercs, humanos
y materiales X
necesarios para la
realizacion de los
" proyectos aprobacos.
% Coorcinacion e | Supervisar proyectos
3 | Promocion ~ * del| y brindar asesoria a
$ | Desarrollo comunidades ¥
organizaciones de la
region y del Estado,
Areas Acacémicas y| Colaborar én
Administrativas de la| proyectos de
Universidad. investigacion y
acaémicos
Eventual
Dependencias  y| Realizar proyectos o
Entidades de  la} estudios y participar
Administracion en gventos
. Plblica Estatal y{ académicos
% | Faderal y organismos| convocatorias
‘3" privados. relacionados €0
D investig

Representantes Y

Crordinar las actividades de dacencia con fa finalidad de proporcionar una adecuads preparacidn
acatémica a los alumnns, obeervando los critetios de calidad establavidos por s Universidad.

Z Funcmnes espemf‘cas

o Elaborar el prograina snual de actividades de |4 Jefat

s Preparar con el Departamento de  Servisios
camespondientes & la promecian de la camrera;

artualizacion de log mismos;
«. Elaborat y actualizar i examenfde
e |Informar a los profesores i

espadiales y profosionalos;

bre 103 resultadoes nbtenidas;
cadémion adsorto a la Jefatura participe en loa cursos de

ulos &l personal academico;
r 1a efgboracion de proyectos de la Jefakra;
olicitudes de informacios de dependencigs exlemas, conforme & las normas
es vy tederales vigentes v 8 las Indlcactones de su superior jerarquico;
Ardar las instalacinnes y anuipng asignados a la Jefafura y wvigilar fa Lkilzarcicn
At pot patte del personal & &l Garg o y

fe lemas gua lo scfialen las disposiciones nomnativas aplicables y la confiera al supsiior
jeraryuico inmadiato, on el Ambita de sr competancia.

1. Campo Decisional:
+ Designar a los pigfasgres para la claboracion, aplicacion y evaluacidn de axdmenas |
extraordinarios y espesiales, :

Autondlades de las X P
comunidades. . | Directos Indirectos Tetal
1__'"5 R e 4 178
5. Refaci Interinsthucionales T g T
Puestn yio area de Con &l ob]eio de Frecuancta
S : trabajo G e
a ias del Mar, Ciencias de la Tierra, Evenyal ! Periddica | Permanente
. bl e Viee-Reatori de | Saliciter los
les y\Adinistrativas, Ingenieria y Tecnologa, Ciencias R e e
fades, Ciencias de Ja Salud o Ciencias Agropecuarias. realzacion de los| X
3 = prsyactas
Conocimientos generales _ iz aprobados
Formacién de equipos multidiscipinarios y da colaboracion, gesfion de recursos humanos yi % Coordinar %
infateacid ifima i i ; Areas Academicas y|actividades
administracion, plamﬂca?cllonygeshoneproyectos Rl | .
Gonocimientos especificos Univarsidad, investigacien
Desarrollo de proyectos y metodologla de la investigacion. " ' T Pl [
3 B I
T g Insftudones pubdicas  Promocion  de la X .
7. Experiencia laboral By privadas ofarts oducativa 5
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia i i it 2
Profesor Investigador de tiempo completo. 3 afos [ 5. Perfit deseads dol puesto ——
Preparacién académica .
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Ticercialura, Macstrla o Doctorade en =l Area de Ciencias del Mar, Ciencias de la Tiema,
Compulasién y Sistamas, Clencias Sociales y Administrabives, hgenistla ¥ Tecnologia, Clendias
Naturales y Exactas, Cducacion y Humaniades, Clencias de la Salud o Qishcies Agropetusrias.

Cunoctmlentns generales .
Docencia & investigacion, administracion de racursos humanos I|der:|zgo

Cnnoclmu_:r_l_to_.rs espemﬁcos
Senctimients def sistema sducativ.

7. Experiencia laboral

Pugsto o frea

Frofesar invesligader da tiempo complete en 13
Uriversidad y haber geisids ¥ realizade aciividades
da investigacitn en el srea de su espedialidad, -

Tiempo minimo de experiencia

1 afa

! dentificac|dn: Jmunr‘mdad def Papatoapan

"Fecha de alaboracisn | Abritzme
Facha de actualizacion Mo aplica ]
Puesta Jefe dela

Vice-Revtor Avadémics
‘ico-Rectoria Academlca
_Mando media - Confianza |

;§uperior imnediato:

i Area de adscripeién: -

T v T7

Tipo de plaza — relacion laboral |

i. Obijetivo Generat
Pléﬁear coordingr v sUpervisar las actividades académicas y de investigacion comespondmntas a
la Thivisién de Esludios de Pestgrade v con ello, proporcionar Lna preparacidn académica que
ohzarve los oriterios de calidad eslablacidos por la Univereidad.

. Funciones especifleas:

«  FElaborar al programa anual de actividades de la Divisin:

« Revisar los programas de estudio y presentar a as instancias correspendientes el informe
de resermendaciones para (2 actualizacién,

»  Aplicar los instrumantes para evaluar el desempefio de los profesores adscritos %E
Division y presentar ud informe sobre log rasuttados abtenidos; .

« Colaborar en |a formolacidn y aplicacién de normmas, criterios o Iineamientus}'-'para el
otorgamiento de estimulss al personal acadamico; )

« Vigilar la aplicacion de medidas reglamentadas para el estricto cumpl
aatividades, horarios ¥ programas académicos que comespundan & Ja Divisiafs

» Vigilar el curnplimiente de las normas operativas, &) Ingreso y pemﬂéncia dé‘f@% almnns
an el programa; \ ]

« Aprebat la asignacian del tutor priscipal de cada alumno G del L.nrﬁrte de jutores, de
acierdo ¢l [0 gue eztablecen las normas operativas respeutwas:

o Aprabat 13 incorporacién do nusves Rtores y acuatizan pefiédicaments 8 fista de tutorss
acreditados en &l programaa; \

»  Propaner v asegurar las solisitudes de camblo,dawtnr pn neipal, semite de twtores © jurado
de examen de racs; X

» Proponer con fa Vice-Rectorln Académicallasionagian del j't'lradn para exame de grado,
& propuasta dol cornité de tutores respeciive

o Agignarlos curses da los Programas Academicog s los Profesures Inveshgadures p

ighto 0|

»  Participar en la revizidn el -:urr1cu1um vitze dEe JO8 asplrantes a Profescres Imresngadores_

para impartir materias andgision; )

a  Proponer la evaluacigh vy revision del pTénes Y programas dﬁ estligios de la Divisidn y
presehtar ‘ante la Gamision ds F'Ian;as y Programas da Estudia los feeulBllps da dicha
evaluacitn:

s Estahlenar Laﬁ \*amsaonesrque Finaiders comenicifes nara gl hueafuncmnawento e los
Programas Académms de Postgradn;

. Pmmo\.'er solicitudes de‘apoyo finanziero para Iag) Pragcamas AEEREmicos de Postyrads;

+ Colaboratyen la forgtiacion y aplicacien de nﬂrm.as criterics o lineamiantos para ef
c:tm‘gawenteqa es-tfn'lulos ol personalf aqa‘ Eics;

* Parncmar en |3 labmarion de prayectss ¥ prewmastus para la Divizién;

* Pmponer-ﬁ.‘ ciraborar eh 3 elaburacwn’&e mﬁtenales didacticos, equipos de taboratariog y

protutlms fjue L—ontnbuyan @iFlingovacian 'y el mejoramienta de la calidad de los pocas0g!
dedebencia, nvestigagidh v tmnaﬁerenma‘taonolc-glca

+  Afender las soliciiudds g infoufiscion de dependenmas externas, conforme @ las nomnas
estetales y federales vlgen‘ea v & |38 indicaciones de sy suparior jerdrquic;

s Resguandar |as Ir‘lhla|dt‘,lﬂlles‘)' BUipts asighadus a la Division y vigilar 1a Lrtlhzacnfrn

i arecuada por parte del persondl’a su caran; v

+  Las damas que e safialan las dispasicionas nommalivas aplicables v le confiera ei superiur'

Jerarquicn ininedials, Bh 2l dmbito de sl compatencia

%_Campa Dacigional:

» Moapliea.

|4 Puestos subordinades
Dirsutos Indirectos

12 9

5 Relaclonns Intermshtucmna[cs

t'jr:g:r; Yo grea de Comel ebjeto de Frecuenr.la __________
:  Fweniyal | Peritdica Permanents |
Vice-Ractorfa de - Saficitar los recurscs
Adrinistracion necesarios en
realizacion de los
projectos X
L. “apmbadng
i -
3 ! Coordinar las
3 Aeas Acaceémicas viactividades
administrativas  de la|académicas v de
Universidad. investiqacian
A
o Pariddica Permenente
% Instituciones plblicas y I"articipa.:ﬁ ;
5 | privadas programas de apoyo %
a ¥y o\ demas !
gonvoCatalias. P

8. Perfll deseado d&l puesl

Preparacion académica

Licanciatura, Macstrfa o Docloradiren el Ama de Clancias del Wlar, Clentras de la Tierra,
Computacién y Sisfemas, Ciznclas Socialos y Administrativas, Ingeniaia y Tesnologia, Ciencias
Naturalegfy EXacts, Educacion y Humanidadesg@iancias o2 la Salud o Clenuies Agropecuarias,
rales '
DncPi i e :nvestlﬂémn adminisiracion da mrsoshumams lidsrazgo.

Conoclmientos efpacificos

Digefiy de mMetodos o sistenas deapendizaje.

1. "\E'ipgriencia laboral

Pugsto o sraa Tiempo minimo da e)t"p;rlencla

Indispanzable haperse u‘ésempenadc» tomo Profesor’
Invastigader de tlempo comnpleto g fa Universidad y
haker  gjercide r'eahzatfn actividades  da,
investigaglémemelarea d@sy especialidad. i

1 afio

Ideni_gijg_cmn \niversidad del P apaloapan
Fecha delelaboraicn

Abri} 2018

[Facha de 3ttualizacion

Puesta oo | Eoordinacion de |z R o
Superiar !nmedlata: Wice-Rector Acadsmicu ez

.nr_n@ ded adscrlpclén Vice-Rectoria Académica
Tipo'de piaza — relasion laboral Profesor Investigader - Bage

| Meaplica

L. Efaborar y difundit a laz instatcias correspondientes informses sobre al avance y rasulacos

.+ Participar en la alaberacion de proyectos y presupyestos de la Cnordmacmn.
P+ Pioponery colaborar en la slaboracion de propuestas da procedimiontos, cquipes y material

Programar coordinar super\flsar lag detividades académicas ¥ administrativas que permitan
hacer accesible la educacién de calidad o distancia, haciende uso de tecnologlas avanzadas de
informacidn, cumplicndo con los ostandaros academicns internacionales.

2. Functones especificas:

+  Elaberar ol programa anual de artividades do la Lniversidad Yirtual,

= Migilar y coordinar la plataforma de la Universidad Vlrtual para el usn de los profesores ¥
alurmnos:

«  Analizar ¥ desartollar con ¢l Departamento de Servicios Escolaras, todas las actuwdades
encaminadas a la promecion de fa Universidad Vitual;

»  Analizar y clasiflear en coordinacién con el Departamenks de Seiviciog Escelares, 13 revizion
da los documentos proporcionados por los aspirantes y alumnos de la Universidad Yirtyal;

+  Seleccionar v designar a les profesores que imparliran clases en el sisterna virtual, en
coordinacian con fas Jefaturas de Garrera y la Division de Estudios de Postgrada;

. Difundir, promover y participar en foros nacionales £ internacionales; |
+  Analizar, actuslizar y congervar el sistema de la Universidad yYitual garantizando 12 cal]dad'
dala anseﬁanza asi como ¢l contacio cficiente y continuo de los estudiantes v profesores;
=« Conservarlos equipos asignados a la Universidad Virtual y vigilar |z utilizacidn adeqtiada por -

parte del personal A st cargo; '

del programa anual de actividades de la Univarsidad Viruak
= Atender las seliciudes de informacidn, conforms a las indicacienas de su superior jerimuico;
»  Presentar & las inskancias corespondientes Informes sobre ¢l avance v resultados del
prograrma anvat de actividades de ta Cocrdinacion;

gue confribuyan a ia innovacion v el mejoramienty de la calidad de |os servicios y actividades
de la Coardinacién; ’

«  Comgibuir & |3 actualizaciin de los manuales - de organizacion vy procedimfentos
ingtitucienales;

»  Resguardar tlas Instalaciones y eguipes asignados & la Coordinacidn y vigllar la ulizacton
adecuada por parte del perscnal a su cargo; ¥

+  Las demds que le sefialen las disposiciones nommativas aplicables y le confiera ) superior
jerdrguico inmediato, &n el ambito de su competencia.
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! & Campo Declsmnal. _____ _ »  Revigar ka salaccion e inscripcidn de los aspirantes a la Univarsidad,
s Disefiar e implemantar 3l sisterna de la Universidad Yirtual para 8l sormecty funcionamiente » Difundir entre los estudiantas los raglamanios y demas ordenamientos que somo alumnos
e las Licenciaturas y Postorades, encaminado o garantizar ta calidad de la ensefanza. deben soneeer v cumpli durante su permaneneia en la Universidad:
| — ¢ Verifiear con el Departamente de Recurses Financieros los pagos correspondientes g
- 5 inscripcién, colemiatura, esdmenes, constancigs y ofros senvicios proporcionados a
i 4. Puestos subordinades astudiantes cuyn cosfo asto reglamontadao instibucionalmente:;
| Dizectos | Indirsctus [ Total
| 9 | u | 0 o « Migilar el cumplimiento de los alumnes en actividades, tales coma: asistancia a biblioteca,
s actividades deportivas, entre olras; ;
5. Refaciones Interinstitucionales P v Auiliar en la coordinacion de la prestacion de servicio social de los alumnos, cheervandn |
tPr:g:}_g yla 9“99 de Con e objeto de Frecuencia para tal efecto la normathvidac insttucional vigente en la materia;
I~ T e T e e e ———————— © a Hecopilar @ integrer lus dstos necesasos relativo g le situacion  socioecondmica
Eventual Pariddiza Permanente . i | i IR B 7 f £
— T actividades academicas de us estudiantes para prepotcionar la infermacion al Comité da
Vice-Ractoria de |Para  solicitar  dos Beras;
Adminiglracian reCUMSos hBcesarnos * - «  Publicar l2s listas de asignaciin de Pecas de los Alurm
en la reali<acian de ; « Pioparar y gestiohar los trmites ante fa Direccién Go g5 de la Secretaria
proyectos ¥ evantos i da Educacidn Piblica para cl registro v actualizaciéin ko5 institucicnales v
5 S-f?nu;? Universidad I POL carmora, ya £od para aperura de neavos programas alizacion;
i1 i i =« Vigilar gue los Profesores Investigadores entrequen, an i
g% Arems administrativas | Cogrdinar y soliditar : para su registro y control en e sistema;
e la Universidad recursos  para I 4 : « igilar |a utilizacion adecuada por parte del
redlizacion  de  las al Depattaments;
i L « Informar al Instituty Mackonal
Gonrdlr\amén & . Universidad;
i + Atender las solicitudes de i
I i Eventual Periodica Parmananta *
Instituciones Publicas | Apoyo  en laf . AR .
y Privadas geinaracion ta
mateial hecesario !
:para la educacian de: : s s oW
m |calldad de  los: H
& geiticlantas, . 28 i . [ SHIIuﬂHI‘] lag disposicic
5 s tambian para X ; A
B la participacion en diate, en el dmbito d
\evontos
‘relacichades con !as|
actividades  da  |al
Universidad virtual

|
Totl 4

8. Perfll deseado del pusste o o
PraEarac.lén académlca__ 12
Licenciatura a |ngemer|a en CDI‘TIletaCIUI'I D 8I'EE afin GUTnO I'I'III'III'I"IO
 Conocimienies generales
Tecnologias de la irformacion v comunicacia e, Erecuencia -
Conocimientos especificns |
[integrasatn do equipos da frabiajo. Toma da decisiones, Lidorazge. Pemmanents -
I Experiendialsboral Froparion
| Puesto o draa {Tlgmpo 1 st :
{indigpensable,  haber  realizado activdates  oe Insetucional de la \
invastigacitn v deeencia en la modalidad virtual, matricuia,
: X estadisiicas y ofera
e educativa.
Identificacidn: Uhiversidad del Papaloapar
Fecha de elaborﬁcmn
Facha de actuall :
Puosio Atender lar.
Superior inmediato: AL Jefaturas de Camera. | programacien | de !
Area de adscripcion: — i i e horaros ¥ la ) 2
Tipa de plaza — relaion lai : ! Loblencitn  de Tas:
' ‘galiflcaciones de 108
1. Objetlvo Goneral; alumnog, asi como ;
Organizar y supens 5 i laci i isforia| acadamico de i para la propuesta de
los alumnos, asi £ ! ovar 3 |3 Universidad P P p p
7 nivel regiona ; asignacion de
; becas.
2. E
3 : 1 g
% |Jdefatura de da Division | Programar los
e Estudios &8 | hararios y la X
Postgrada ¥ |a Jefatura | abtencion  de  las i
del Centro de idiomas. | calficaciones de oz
: alurnos. :
Integrar y actualizar la de alumnos de la Universidad. Suitiar-alipagn de: %
= Realizar los trémites ante ¢l ilte Mexicano del Segure Social (IMSS), respecto al alta o Dapartamento de o5 :ewi S
baya de les alumnos al segura ttativo del régimen del Seguro Social; Recurses Financiaras. anad 1 :
«  Vigilar &l registro del contrel de gsistencia frente a grupo y del cumplimiento de horarios def el R '
’ personal academico en la imparticion de |as clases; ! | i ?Dmo
« Elaborar g reperte mensual de incidencias del personal académico y turnarle a la Vica- %;armac?éfp;em;gj;
Rectoria de Administracion. =
» Vigilar gue se disponga en tiempo y forma, del equipo necesario parz g realizacion de las Er;iastg:'leiedgi:}g :sn
actividades de docencia; )
» Gestionar ante las instuncias corespuondientes, en coomdinacién con la Wice- rectorfa
Acadamica, ol registro oficial de los planes y programas de estudio, asi como de 155 Nepartarento de i %
modifisacivnes aprubadas por fa Gumision de Planss y Programas de Estedio: Returaos Matarialas. SU'ICI‘l.ﬁI' _|°5
» Recibir y cotejar los documentas proporcionados por los aspirantes y alumnes para llevarj | :matenales ¥ Equipo
acabo sy nscipoitn en la Universidad, asl come integrar y rasguardar los expedismes| | para las actividades
respestivas; ; | !
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det Departamento. e
Departamenta de Frepercianar X
 Rectrsoz Homanos. | infomacian el
: pErsonal & sU A,
Evantuak Patidtics | Permanente
iDirecoién General de | Registrar planes y X
.Profesianes  de:  la| programas de
! Secretaria de | estudio.
| Educacian Fublica.
Tramitar el alta o X
Iretituke Mexicans del| baja de los alumnos
m |Seguro Secial {IMSS). | al sistema de segure
3 tacuativo del IMSS.
3
S - - Promoclenar los. X
Dirzctores de esCUBBS gorinioe que offece’
do nval - medic 1 gnersidad, .
supenor, ;
E
'Tra!ar ASLINGE
Padres de famiia o) ooconados con la X
lutores, situaclan académica
de log universitaring,

6. Perfild el pueste
[ Preparal:mn académica
L|cenuatura en Administracién o Area de Ciencias Socigies :,'  Administrativas.

' Conocimientos generales

Adminisiracién en’ sus difersntes Areas de conogi rmentu esiachshca narmatividad adL

faderal ¥ matatal, vincukacion institucional.

Gonoci mntos especificos

Manejo de recursos humanos y tecnolug_as de la Infurm aclon

? Experiencia laboral
‘Puesi oo éraa ) )
nﬁ\reas de administracion  de  persenal.
‘gstadisticas, de gestion  administrativa, en
entidades & instituciones educativas poblicas
¥ privadas, empresas priva

|ldentiﬁcacién: Universidad del Papa I_a_._qp_an“ i
Fecha de elaboracién
Fecha de actualizacian

: F“uea!n

' Sugerlw mrnedla.tq_______

f_.lrrea de sdsaripeian:
_Tipo de plaza - relacidn laboral

‘1. Ohjetive General:
Coordinar y supervisar los s
dlfund|r la coleccian blbll

Difundic & la Cormimica
disponible;
» Cumplir los convenios con crganismos, biblictecas nacionales y extranjaras, que apoyen y
diversifiquen los servicios bibliatecanios de 1a Universidad;
+  Difundir y hacer cumplir el regltamento de la Biklioteca;
» Implementar normas intemacionsles y criterios academicos conveniantos an la planfisacion
y &n ka prestacian de los servicios bibliotecarios,
« |mplementar los mocanismis para mejorar [os senvicios gue se prestan en la Biblicteca;
« Informar a log usuarics dat usn adeciado de los senvicios biblivtecarios, para fomentar y
fertalecer &l estudio, la Investigacion, |a recuperacion de infarmacion y la cuitura gn general;
« Clasificar, organizar y preservar el acervo biblografico propiedad da 1a Universicad;
e Vigilar las ingresos de donacicnes y materiales recién adquiridos, para evitar ingresar al
i aggnve matariatas on mat estadoe o Gon riesgo de contagiv por esporas, ©on objeto do
e pregervarles;

ana o8 servicios que proporciona 1a biblicteca v &l acanr

+ Recupilar acervos woordes con 103 ptanes y programas de estudio de la Universidad,

o Atender as solictudes de informacion de dependencias extemag, conforme a las normas
eetatales y fadaraloe vigontes ¥ 2 35 indicacionss de U Supesior jerarguice;

«  Participar en 1& elaboracion de prayestos v présupliastos de la Jefatura;

« Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equinos

" Mmeterial fus contribuyan 8 la inncvacin y €l mejoramisnto de la calidad de los servicios yf
agtividaros de la Biblioteca,
» Resguarder |es instalacionss y eoquipes asionados a la Jefature v wigilar fa utilizacisn
afdecusda por parte del persanal 8 5u cargo; y
» Las demas que |2 sefiaken a5 digpesicianes normativas aplicables y la confiara sl suparier
jerdrquico inmetdialo, er el dmbito de sy compatencia,

3. Campo Decisional;
& [efinir ol sistema de ordenamisnto que facilite la organizacls
i el acatve da la Biblicteca,

“atalizacion y conservacion”

4 Puestos subordinados
T

Directos
3

iPuesto o aea da I
trahaj " g
Peribdica. | Pemmanente
Vi
Adrministracion X
3 X
] la
a lag
th
la
Jefatura.
Eventual Periddica Pc_brma_nent_i
Bibliotecas nacionales | Colaboracion ¥
m ¥ Bxtranjeras accesc a hibliotecas X
% virtuaies
3
&

' B I";;f-il-deseado del puesto
Praparacion académica

Licenciatura en Bibliotecologia, Biblloteconomla &n Area de Cisncias da la Informamun Ciencias
de la Dacumentacian.

Cunommlentos generales
Admministracion de resursos bibllogréficos, liderazgo, relaciones institucionales, an:hwo .
Conocimlertes especificos

Clasificacion de [ibros, software para autematizacitn de bibliotesas, manejy adecuado de tecricas
administrativas, hebilidad en el mangis de acerve hibliogrifico.

7. Experiencia aboral

Puosto o area

Encargado o Responeable de Giblintacas
Piblicas o Privadas.

Tiempe minimo de experiencia
Z afioa
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Identificacian: Universidad dol Papaloagan

Fecha de efabaracin " bl 2016
Fe:ha da actualtzacian o aplica
'Puestn lefe de Departamente de (estion Acatiemica

Campus Tuxtepec y Campus ana Bonlta o
| Vice-Rector Académica

Wige-Rectorla Acadérmica

Mandq"h;quﬁig_- Confianza

Superlar Inmediato:

.Area do adscripcion:

1 cign: Universidad del Papaloapan
Fecha de elaborasion

Fecha de actualizacion

i Puesic

‘Buparior inmadiato:

Area fe adscripoidn:

'qu 13 plaza rolzclén laboral

" Abril 2016

Mo aplica
Jefe del Centro de idiomas.
Wica-Ractor Académicn
\ice-Rectoria Académica_ ] ;
Mando medio - Confiares o |

Tipe de plaza - relacidn laboral

1. Ohbjetive Ge
Apuyar al Vice- Rectar academu:o para el desalrnllo de lox proyactos y actividados académicas, aj

través da la coordinacién y supenvision del personal adscrity 2 la Wice-Rectorla.

A Funcmnes especificas:
Elaborar el pragrama anust de actividades del Departamenm.
Wigilar y apoyar las actividades da docencia & investigacion del personal academico;

[Diar sequimisnte = la realizacion de eventos académicos, culturales y deportivas;

Apoyar en la logistica de los cencurses de eposician del personal académice;

Dar seguimiento a les framites acadamicos que su jefe inmedisto le indique hasta su
COnCisiAn;

Recopilar infoanmaciin detaliada del funcianamignie de las Areas Academicas;

Vigilar la implementacidn y desarrollo de los programas institucionales;

Acnder en susencia del Viee-Rector Acadérmica los requerimisntos de informasidn qua
soficiien las Areas Administrativas de la Universidad,

Atander segin el grado de urgencia lus acontecinientos ocurides a os alumnos de la
umiversidad; '
Farticipar =n la elaboracidn de provectos presupusstos del Departamento;

Proponer v colaburar en |3 elaboracion de propuestas de provedimientos, equipos y
makerial que conkribuyan & 13 innovasidn y ¢ mejoramiants de 8 calidad de las servicioz y

; actividades del Deparlamenta;

Aterder las solictudes de informacien de dependencias extemas, conforme 2 las nomas

eetakales y fadarales vigentss v 2 las indicaclenses da su superior jeraruico,

Resuuardar las instalactones y equipos asignados del Departamento y vigilar la uklizacion

adecuads por parte dal parsonal a su carg, ¥

L as demas gue e sefialen las disposicicnes normativas aplicablies v (& ¢onfiera el supeﬂnr

jerarguico inmediato, en e armbite de su competencia.

= Cam e, | - e . I
Mo aplica. a )

4, F'uestos subo rdingq_q:s_

X "%ﬁgﬂar Lis 46 weuarios realiven la quI;zacfm adetlada del aguip ¥ reCUrsas didacticos de

Cnorchnar ‘_.r super\rlsar Ias actividades que pem’lrtan desarroliar en 1os alumno-a las hab|||d¢dea
necosariag para el aprendizaje de idiomas extranjeros.

2 Funcmnes ezpecificas:

‘s Elatorarel programa aal de actividades de la Jefalurag

Asignar & los profesores investigadoras los horaring‘-fﬂe dlasc y aterias. asi como las
actividades cumicufares de los estudiantes. ] '
Dresigrat & los profesores para la elaboracisn, apli(iat)lén y ek‘ﬁuaclon de examenes
extracroinarios.

Integrar v sistematizar base de fa infurri@tion de las actividades v servicios que ofrece la
Jafaturg;

Participar an |a alaboracisn de pm‘yectms ypresupuestas para la Jefatura;

Inwastigar y ataborar matemates d:déctlcns que Facilten el aprendizaje de 05 |d|omas'
exharjercs;

Proponer cJrsos para ¢ aprideshaniiento aeademicn, qua conf.nhuyan a Iamuperamon ¥
regutarizacion del ghirme;

Difundir v vigilar @l estrictos Gumphrmerrto de Ias medidag reglamentanias de laz dreas a su
canga,

Praponer sl persanal docente spara futuras conlrathmu nes nara la imparlicion de clases de
idiomas extranjoros,

Menn;sr olas solicitudes de informacion. conforme a las indfcaciones de s SpEiior

"F'roponer, y \@osarvollar actividadesgue perg: zCionen |a ffarmacion pedaghqica y didactica
\d® los profestires adscritos a la Jefatug@y

la Baldide Auto mcceso v d€hL abaratosio o tiomas;

Elaborar la traduccion deNgdecumentosfgue soliciten las autoridades universitarias,
TRslUmenses de Ias pub[lcaanﬁ&ﬁ_ dacmén de [os articulos cienfificos escitos por
profssores m\restﬁgadmres darla Um'.rermd ad;

Resguardar =l pa{ mnH biEl'Ies lus Instalacienss y equipos asignados a la Jafatura v’
wg[lar la uﬂlbzacuﬁn eciiaciay por parte del personal & suU cargao;

! » F'roponer v ﬁn}aborar arl la ab-oracmn d'e matarialaz d1dadlm5 equipos de Jaboratorios Y.

' patatipos gue fibuyan a Ia |nn0\ramdm yel mejoramie nto de Ia calidad de o8 semvicios!
qUERIORCIONARIEE Centro dg idiomas; y

L6 defas qua lo sefalen las disposiciones normativas aplivables v le confiers el supenur
jetamuicalinmediato. on el ambito de su competencia.

b )
2 Indirectos Tatal
- - 15 gl
i . 5 Relacion eg Interinstitucionales
f‘ues;o yio drea de| Con el abjeta de !
.;Arabajo | -
5o \Periddica Permgnente -
epartamentos del| Seguimiantc do @8y
Area Académica tareas  dalagadas X
par la Wica-Rectorla
Avauérmicgy
% Areas Administrativas | Coordingr v Salistar :
2 |da la Universidad. -raflrsns  pard e X
i gealizacion de Iz
saclvidades | i
delegadas  por  |a
Vige:Rectarfa
\Acaremica.
| E',irgr]tggl “Periodica Pemanante
e :Dagqnden'éihs 3 (Bequimianto de_las X
£ [Ehtclacgs, “damgia| actividades  d€Wia
S| Adminisiagion Pablica | Vice-Rectorta (
@ |Municipal, | Estatal  y| Académica.
Fedeal y/erganismos :
Priveosd w B |
§. Parfil deseado dol puesto
Preparacion académica
Licencigtura en Adminiairacian o Aréajdo Ciendias Sociales v Administrativas.

-Conncng!gntos generales

Adminigtracion de personal, ‘eatadistica. vincLlacian institucional, normatvidad educativa fodaral y
estatal, cigncias empresariales y administrativas, gestién de provecios,

iConotimlentos especificos

| Plansgcian, presentacidn da prnyrdos técnicas de planeamon prngramacmn ¥ presupues!o
Ile_a_lg_lg_qr;plon de informes acadéenicos ¥ financieros. .

7. Experiencia laboral i i
Puestagarea =~ - Tiempo minime de experiencia
Areas en materia e planeacion, administracion y £ a7
Y e 2 ano
pestitn en ol sector publico o privade. |

i 4. Puastos sull:'l-c.:'rd'ijn_ados

3. Cafpo Dacisional:
“WENo aplica.

___ Directos Indirectes Tatal |
o 1 8 |
5. Re]aclu‘.:nes Imerlnsﬁt:.lcio.n_a[-:-n-; i
Fruesiof i aiea dc Can el objeto de Frecusncia
trabaio
Feriddica Pemnanents
 Wics-Rectaria de  Coordinar las
Administracidn actividades que ¥
e 5E T renuiaren A0y
%’ ! administrative
z .
™ |Areas Acaddrmicas de | Coordinar |as
la Universidad. actividades X
academicas y de
invastigacion
. Eveniual | Periadica Pamrnangnte
: Instituto  Wacional de|Ser intérprete de os i N
: Migracidn | candidatos 8, X
Ei” profesor  an caso
g necasaric y apayar
o en  los  tramifes i
adrministrativos
! i
| _B. Periil deseado del puestd —— o I
| Preparacitn académica :
Licenciatura o Maestrla preferentamanta on snsefanza de Idiomas.

| Conecimientos generales e
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Lenua matema dsl idicma extranjere
G imientos gxperifices
Relacionados con |a ensefianza del idioma axtranjers

7. Experiencia laboral

Fuests o arca Tiempe de experien: |
Profas_or Investigador de tiampo complas da idiomas 1 afio

exfranjargs,

ldenllt’cacmn Un:vermdad dzl Papaloapan . _ _____j
Fecha q_e elaboracién E\hn! 2__D_‘I§ _____

Fecha de actuallzacién " Mo apliva T
Puesto ; Wice-Recter de Administracion

Superior inmediato: ‘ Reotor LA

Area de adecripeisn: . Rertoria de la Unmermdad del PaEalanan

| Tipo de plaza — reiacién laboral_ Wante Suparior - Confianza

1. Ohjem_ro Gengzral:
Dll'lgir coordinar ¥ supervisar kg administracion de 165 reoursos hulnanos, matersles y financieros, |
Bsi coma la prestacion de gervivios generalés que sean necesdnos, corforme a |as narmas y
procedimientos establecidos en |a legislacion universikaria, para el desarrollo adecuado de |as
funcicnes institucionates. '

| 2. Funclonss eppecificas:
[ » Elaborar el prograria anusl de actividades de ia Vice-Rectoria; | -

» Coordinar el disefio, instrumentacion y operacion nomal del sistema de informacion qusi
| pravea los datos, cifras & indicadores suficigntas y actuaiizados sobre la situacidn da ta

d adminlstracién universitaria; )

o+ Bupervisar el conecto manejn del presupueslo ansst conforme a la normattvidad aplicablg

| vigente; i

+ GCoordinar las actividades de Yas Areas Administrativas, asepgurando la aplicacion efidienta y
transparenia del presupuesto univarsitario;

o Supetvisar la slaboracion e lus informas sobre ¢l ejercicio presupuestal ¥ la siluacicn
financiers de la Universidad, observands para tal efecto la pariodicidad y los criterios para
la presentacidn de la informacion gque establézean tante las nstencias de financiamientd
eglatal y federal, como las autoridades universitarias competentes,

«  Conyocar y presidic ias reuniones de Comités, Comisiones ¥ Fideicomisos en el ambm de
su competenia;

+ Presentar ol Consgju Ataudinioo las moomendacisnes o sugarenclas de las wmltés}éﬂ;j
COMISIDREs quUe presida; -

+  Goordingr la elaboracion y sigoucitn del programa anual de adaulsicidhes y dslipioyecto de |
compras congolidadas, conforme al presupuesto anval oterpade] y A

v Goordinar ¥ supendsar la comecta aplicacion de los procglimientosfinstitucionales de
aprovechamisnto, almacenaje, entreda y resguardo de los biensghmaferiales y4llipns que
saliciten las Areas Académicas y Administrativas; p

»  Supervisai l sctualizacion del inventario del patrimaonio Whivebsitario, 98 tomo asegurar y
vigilar que se apliquen los ¢riterios y mecanismos pafa =sUGiesguardo, protencion
conservacion; :

+ Supervisar en corjunto con ef Departamgita de Rigyecios) Ewnstruccmn ¥ Mani€nimisnte

5 Rglaclones Inherlnstliuclonales

Puesto yio drea de Ceon el okjeto de Frecuencia
_|trabaje A 3 3
Ewcntual Periédica Pemanente
Vics-FRectorla Flanear los
Academica YECLIE0S
| nacosarics para X
levar a cabo lag:
actividades de .
dnoencia e
invesligacidn
e
T Vice-Rectoria e Coordinar fa entraga
3 - Ralacionzs v . de nformacion de la
T ReuUrsns. Universidad con
otras dependencias X
1
Areas  Administrativas | Coordinar v solicitar
g la Universidad. recurses para  la
raglizacién de  las 3 X
actividades  de 1 -
el ViceRectoria,
Eventual 4" Periddica Pemansmtes
Dependencias del Gestionar dar .
| Gobierne  Estatal vy .seguimientd™ a|
M ‘Faderal, crganismos asuntos
_?n‘ pliblicos ¥ privados relaciofiados con la X
3 . Uriversidad
o

| 6. Perfil deseado del puesto £ L
rP. | i iemica
‘Licenciatur@meintdministacion o Awea de Giencias Empresarales,
Adminifftrativas,

Congeimlentas gammles z

Ciencias Sociales y

Estipuestanios,

Administrackn ep-ersclnal centadilidad generalygubemamental estadistica, finanzaa, capactdad |
para fammar equipos multidigeiplinanga,y de colabpracmn facrlldad para guiar una comunicacion
ﬁm@mzaclonal habilidad 4@ tomat
orgaliizacional y social. 4

7. E_:_cpe-rienl:ia Iabo[.gi'- .
Puesto o &rea

Mante medin o supefiar en 2pad
Federal Estatal o ]'u'!unicipal en

stracion Plbfica |
éreas do

[ Unlvers idad del Pa@loagan _; .; el

L Iabomcmn April 2016 e i
Fecha de atualizacién No aplica
Pussto Jefa dei Dapartamentn de Recursas Financieros |

Superior inihedla‘lﬂ "Vide-Rector de Administracion
Mice-Redtorfa de Administracian

| Mande Medio - Cenfianza

I 1. Objet’anenaml

la ejecucitn da obrag para el cracimionto, ampliacions, rehablfltacmn de las ingtelaciones,

-aprcan(io a normatividad vigante:
«  Suparvisar la aplicacion de los critgrios ¥ pmoedmmmoe parﬂ la contratacian dal persanal
eonfarmne afa normativida m&tltucmnahy en esificto apege a |2 legislacidn laboral vigente;
v Coordinar y supervisar@lfuncion amisntaGEME Litreria Universigdiiag
v Flansar on fas Arefe Acadimicagy Adminisirativas sz ogg ones ﬁijuﬁ-'qa}qneacién de
desamolio institusion al)
+ Fungir como sppigsentalis legal,
el Rectord
. Coadyumr & la rewsf@‘n formalizacion y autuglizacion de log documentes nermatives gue
regulan |z organizaciony tuncionamisnte institu g ol Bmbite administrativg,
«  Fupair t:qrno &ecraiarlo del Curmte Técnlm &h g ﬂilos Fideicomisos en los que la
Peidad SEEIBEneficiario o parte;
« Fungir 8@mo Secretano dsl H. Consepg Acadéa‘mo Wpeurnplic can eficisncia y oportunidad
con las Hibucionss y obtigaciones quelle cdtiere, en este carge, el raglamento respactivo;
s atendel’ las  solicitudes e qun-namon gue fequleran dependencias externas a lal
Unigfarsidad, conformar® a nnrrl_‘l.ﬂividadaplicabie y & ds insfruccionas del rector; y ’
v Las demas qus le sefialen lagdisposiciones normativas aplicables ¥ le confiera &l superior
feramuice inmediate, an alEfbit de su compelencia

T Universidad degiBbierdo a iagffoderes otorgatos por§

3. _Campo Decisional:
« Auofizar transferencias bancanas para pages de salarios, provagdoes, i,

« Finmar chaguas a canga del presupuesio universitario.

»  Deteminar fechas para reuniones de Cormibé, comisiones y Fideicomisos.

« Auforizar compras de material y equipa de acuerdo al Presupuesto.

Determinar &f tiempo de cortratacidn del parsonal administrativo y operativa gue ingresa "
la Universidad, : i 3

4 Pl..lle;lqs. subordinados .
Dirgctos L Indirestos

B ) ES

| Dirigir, supervisar y evailar las operaciones en matefia conable, financicra ¥ presupuastal quc s6
realizan en el Dapartamento, con la finalidad de optimizar los (@rses Ehanciencs y genear
informacion veraz ¥ oporluna para Ya toma de decisiones.

L2 Fungiohes es cificas:

Elaborar &l programa anual de aatividades el Papartamente;

s Flahorar e integrar el Mresupueste Anual de Egrasos y seguimisnta en el ambito de su

competancia;

Vigilar el ejercicio de presupuestc asignadn, con gstricto apego & la normatividad

establecida en la materia;

+ Flaborar la propuesta de Presupussto de Ingrescs peor concepta de servicios educativos
{Derechos) para su consideracion <n 4 Ley dg Ingreses del Gabierns del Estade;

«  Amalizar con el 4rea competente de la Secretarla Ja Finanzas los ingresocs captados por
‘concepto de senviciog aducatmos

» Elaborar desgloses e informes financieras del ejercicio de los recuwsos por provectos
federales ¥ sU seguimiente ante las dependencias correspondienies,

e Analizer los registros contables de las aportaciones def fendo de ahoro de los trabajadores;

igilar k2 eontabiizacion de los ingresos propios generados en fa Universidad por senvicics

educativos, entre ofrog, .

= Migilar gus [U8 fecurscs de Programas v Provectos sean gjercidos cormectaments,

« Elaborar las propusstas de adecuacionss presupuestales del Deparlamento de Recursos
Materiales ¥ Recurses Humanos:

s Flaborar y tramitar las C2dulas por Liguidar Certificadas (CLG'S) de gastos de operacion y
servicios persanalas ante la Secretaria de Finanzas; .

» Integrar los trémites para |as maodificaciones presupuestales al Presupuesto de Egresos |
aprobada  (amptiaciones, reducciones, treepase, calendarios), ants las  instancias
correspondientas;

v igilar fa corecta aplicacion de las partides presupuestales en las divarsas Areas
administrativas;

« Redlizar |a aplicacién del cormecto manejo de lag inversiones y recursos de fideicormisos
recibidos por la Universidad, como spoyos acondmicos extraordinarins del gomierna federal |




18 CUARTA SECCION

SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2016

para provactos ezpecificos; )
» Vigilar los registros contables derivados de fes operacionee financieras y prasupuastales de
Ins diversos programas, fondos o pioyectos de la Universidad,
» igitar las comprobasiones de Ins oficios de vidticos en el sistsma informatico autorizada
per la Secretaria de Finanzas;
» Elaborer Ioy estadss financierss Wimestrales, pars su validasién ante la Comisisn de
i Finanzas ¥ atorizacidn par ot Consgjn Acadénico; ;

+ Enviar Ios astados financieros para su entregs ante la Sedretaria de Finanzes; publlcar
&stos on gl Periadico Oficial det Goliiemo del Estado y difundirles a través del portal de la
Seoretarfa e la Contralerla y Trangparencia Gubemamental;

« Elaborar Repores Trimestrales del Subsidio Federal de acuerdn 3 In establecide por &l
Presupuesto de Egrecos da la Federacion;

s Elaborar ¢l Informe de Avance de Gestion del Fresupueste de Egreses en el Sistemas
Intzoral de Presupuesio da forma trimestral;

» Informar schre @l ¢jericin do los recursos federales en et Portal Aplicative de Haclenda y
Crédito Plblico trimestraiments;

« Presentar la documenkackin oficial ants la Secretaria de Educacidn Pilblica por lag
aporiasiones efectuadas 8 la Universidad de los recursos federales;

« Efaborar |la somprabacian financiera de los apoyos otorgacdos a profssores en &l marco gel
Programa para &1 Desarrollo Profesional Docente para el tipo Superior,”

» Elaborar las Declaracionss Informativas de {peracionas con Tergayns mensual, ¥ la
Declaracisn Informativa Multiple anuaf en lo gue respecta 3 retencionss de 1SR por:
senvicios profestonales;

» Preparar la dooumsntacin comprobatoria del ejercicio de los resursos flnancleres del
Programa para el Desarrolle Profesional Docente; v del Fando para la Modernizacién de fa
Educacién Superiar;

s Prepararia informacion contable para su revisién ante la Secrebaria de Finanzas;

« Firmar mancomunadaments con £ Vice-Rector de Administracian, bos chegues expadides
&n hombre de la Universidad y deinds dogumantos relacionades con su actividad;

+ Realizar ol pagn de concepkos por Sefvicios Persenales gestionades par el Departaments
de Recursos Humanas.

» Realizar =l pago de facturas por solicitudes de compra tramitads por el Departementc Ja.
Recursos Matedales;

»  Asignar fondas revelvenies & los Campus Univerzitatios y Librerias Umversnarlas asi toma
a ta oficina da Representacion del SUNED;

e Atender el pago de contribuciones estatales y federales,

v Transferr la aportacion econémica que comespohde & la Inetitusicn a la cusnta ballgaria a

nembre del Fondo de Ahorro de |os Trabajadores, conforme a ta informacion quinggnal
! proporcionada por el Departamento de Reslrsos HUManos,

| apnrtaciones realizadas por los traba]adnres T/ T
Atender ias solicitudes de informacion de institusionss ememas,wnfurmﬁm la nomatividad
aplicable y a las indicaciones de su superior jerarguico oon;g.l_i__‘»tan‘leﬂi-e con laaunidad dai
ENlace,
» Partictpar en |a elaboracion de proyscios ¥ presupuestos.i,:_ié k sparﬁﬁa‘a_ntf;é
« Partitipar en s elboracitn de proyectos y prasupuestos dandella Universidad particips por
, indlcacionas del Vica-Rector de Adrministraciong
«  Proponer ¥ colaborar an la elaboracisn de propVissias de procadimlsnios, equ?pus ¥
material qua vartribwyan a la innovasiondghel majarini 3
actiiidades del Deparlamsnio;

utilizacion adecuada por parte d&lperzonal a su c;lrga ¥

= Las demas gue te sefalen fas dlspﬁiclones norh’tatwa.s aplicables ¥ I confiera ol suﬂm‘l’nr'
Jerérqwco inmediato, wn elpémfblfo et sti-cnmpsfenma

3. Campo Decislonal: o
» No ap‘lica. 3 ”
—_— &HF—-- B —- L
4, Pueamsgubordmadds
. Diredlos i Indirectos
L. "W & - s
5, Relaciones Interinstitucionales B
Puesto y/il area de . . .
| t'rgk;ajc_l____" Cor_l_t:a_! q_t?leta dg Frecuencia B
: " | Eventual | Peniddica | Pemmanents
i S
Vice-Reckoria Cabndingr las .
Academica actvigchs para e |
desarralip, de  a i X !
Matniz de
o Indicadures  en  la:
|_ : elahoracian dal
7 Antéproyecte  de;
=] | Prapuaste de
i Egresos.
- 1
‘ Areas Académicas y Coordinar y solicitar
o rAdministratieas de o lacinformacian ¥
- Universidad. ‘recursos  para laj ¥
smpalizacien  de las
. i acfividacdas dal
| ; departamenio

Yigllar en c,onjunto con los |ntegrani.es de 12 Comisidn Mixta del andc- Tl Ahdmn &&-

« FResguardar el patrimenio, kienes v equipoS(@signados al Departamento y*wgﬂar la!

| | Eventuai ! Petlidica Petmarente
Dspandencizs v | Venticar la correcta
Enfidades de  lairealizacion de los ¥
s Administracién Publica : procedimientos.
¢ |Rstatal. '
Q : Akender lag ;
% Dependentias y | solicitudes de ¥
@ |Enfidades  de 2 |informacion de la.
. [Administracidn Plblica | Secrataria de
Faderal Educacion Pablica y
el GCangejo g ;
Naciung! de Giengia
y Tecnologia,

6. Perfil dessado dal puaste
Preparacion académica

Licenciatyra en Gontaduria Pdbtica 0 Enanzas.
Cunomm:entos generales
| Administracion puklica, alitoria gubﬂrnaméhtal contablidag, ﬁscaf i :

Conoclmiantos sspociiibaag
Mortnas da infarmacién financiera, Hggleraciones fiseales ﬁetermlnaf:iqn da impuastos fedorales y ,
estatales, vontabiidad qubamamfantal

{7, Exglnencia labetal

F'uasm 0 drea ), {Jiempéminimo de experiencia i
Frea \fe  Reowds Financeros yio . fiaBarse 2afos 1
desampeﬁaﬂﬂ B pustos similares : ooz
dentificacion: UniversidadalehPapaivapan _
Fech@dz elaboracisn Tkl 2016 B i
|Fecha de actualizaciof, . ' Mo aplica ;
"Puesto Jefe del Diepartamento de Recursos Materiales |
|$u arlor Inmadlafs 'Vm—Reclor de Administraciin

Area de adscripeicn:

| Vice-Ractoria de Adrinistrac
Tipo do pl“?;zT raiamsnwmral

| Mando Medin - Gonfianza

Dlnglr cor,@rplar ¥ supémsar las actividades para"la adqumc'ldn aimacenamiznta 'y sLNinishio de
| 0% recurzos) inatenales akas areas gue integrai la UI"IIVBr’SICiEd

2Funclones espacificas;

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento,

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipos y servicios de las Areas

Académicas ¥ Administrativas s integran |3 universidad;

Integrar eh ‘coardinacion con e Departamentn de Recuvsos Financieros el programa anua1

de adyiisiciones; :

Funglr como Sevretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

‘Universidad y realizar las actividades de apoye que se requierar; )

+ Dar seguimiento 3 {3 comeeta y oportuna récepcion de las facturas por lee compras
attorizadas,

+ Reslizar Ios procesos de licitacién de o8 bienes, servicios u obras para fa Universidad son

fundamento en la normatividad aplicabls;

Validar y verificar las caracteristicas especificas que 2a integran an |as solisitudes de

compra para ias adquisiciones de materiales, equipo y seryicios,

» Alender las solicitudes de informacion de dependenciss extermas, conforme a la

normaiividad aplicable v a las indicacionas da sy supermr jararquicn mnjuntamente GON Ia|

wnidad de enlace;

Pariicipar ert la elabaracion de pruyeuios ¢ presypusstos del Deparamento; :

¢ Propoher y uolsbotat en |8 elaboracion de propuestss de procedimientos, equipos ¥

Thatertal que contribuyar a ba innovacicn y el mejoramiento de la calidad de s sariciog y

actividacies dal bepanamento;

Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignados al Departaments y vigiar |3

utilizacian adecuada por parte del personal a sU cargo; y

Las demés qus le sefialen tas disposiciones normativas aplicables y Ie vorfiera &l superior
jararquico nmediato, £n &f Ambito de su competencia, _

3. Campo Decisional:

Elegir a los prmreedo;és que parhmparan en los pror;r—:sus e adqwstcmn de Tos bienes y| y
cantrakacion do sendcios para la Univorsidad, conforme a las solictudas de compra.
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. T Demlerming ol phesbecinions s candas I mabedal - eere e azicllad p |gp by epa
hoodericas o S isbalivas e o= Jrjoeis dl,

o IdEsc @l et w3 faras snoqee 53 samralada ios bisres pare sa gaerde v comzom.
TebRinkar Lo gack Lr rkEimas v onlnmos ds Ics Mareralzs de aka rzecitn

% Fa-nsh:!:_ auvdordinadas |

»  Intagrar guincenalmants Ya zolicitud de ndmina segln los procedimientos establecidos por
I8 Secretarla de Administracion ¥ Secretarla de Finanzas,

« Deterrninar conforme &l reglamento respectiva de 183 sporiacionss par parte del persenal v
de la Upiversidad al Fondo de Ahovro de los trabajadares v turnar dicha informacian al
Departamento de Recursos Financisros, guien fungs come lescraro de la Contision Mixta
para la Administracion del Fondo de Aborre de los trabajadores te la Lniversidad, para su-

" angferencia a la cuenia bancaris respectl\ra.
» Werificar que se incorporen & la némina los descuentos relativos a |la amartizacion de

Cirsalow 11| Farchie. Tatal
1t [ I 11
Fli Fsiarionas Intarinstituciona ks gx
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Ertilagee e abalzaofn 1z oo
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K ety (g divae,
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|7. Enparivncia hhcral
Fuanbs i Arhe

EA TR CBMIBEA MEE AR msannaAakls o
Al G I o,

~Tiempa rnl'r'rin_m de experiencia
7 aflce
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préstamos por parte del Fonde de Aherr de los trabajadores y I0s intareses causados
conforme 2 la irformacion propottionada ¥ autcrizada por la Comizidn Mists para s
adiministracion del fondo de ahamo, de los frabajadores de Ya universidad;

a  Supervisar 1a realzacion de tramites ante el Institute Mexicano del Seguro Social (IMS3) y
el Instituto del Fonde Nacional de la Vivienda pora josilrabajadores (INFONAWT),
relacicnados con el pago de impuastas, conferme a lo ashpulado enlas leyes snla matsrla)

= Vigilar la realizacién y prasantacién ants &l Ser\nem de Admingirecian Triutaria las
declaraciones relacionadas con la parcopeién de g3 Iamas. subsidio glempleo y retenciones,
asi comeo los impuestes localss correrpondientes; N

» VAgilar la realzacion y presenlacion ante el Institito del Fonde Nasional para el Cengume
de los Trabajadores {INFOMACCT) e[Ngage de las Cédulas de los créditos de los
trabajaciores;

s Superdsar |z r'eahzamun ¥ presaﬂtﬁdon‘ante 2 Ir:stn tnvhﬂemcanc del Seguro Social (IMSS)
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Seguro Social (IMSS);
«  Parficipar conjuntamé’nté’ on Ia”%ﬁtﬁe iactfria de Ad ministragion en eft

= Proparcionar a Foq Gomrfes de Evaluacifn dak Perﬁnﬁl Arardémine () Administrativa 13
informacldhn relativa al contral ﬁe asistencia ¥ pun['ualldad ‘Glie raquierah para efectuar los
procesos de svalusci trlfmastra[ conforme a ko aprobade poRBhConsejo Académico an el
naraaiel programa Inskiucional de Estimuios;

. Iﬁtagrar enlia noming ef pago da edfihulos al personal académico y administrative,

conforme lo adterice el Consejo Acatd micaymaca cads panodo trimestrat;

. Proponer y gbmeter a cuns:demu&h e st alitoriddes universitarias competertes fors
0mas ye po][trcas para asegurar cardiBignes b8sicas de sequridad e higiene para sl
*rabg]o ‘eontorme a las dispisicioncs en k2 Mgtara;

« |dentificar y solicitar, previa at{‘rgnzacIOn dedls Vica-rectoria Administrativa, al Departamento
e Recursos Mategigles) los e&dlpos g grendss de proteccion qua pemniten disminuir los
ricsgns de trabajddal pers nal al serviio da la Universidad;

+ Vgilar que los s&muore &bllcus con Cargns en la Universidad cumplan con las
dlSDOSICIOI}B.S previstas en I3 Ley de Responsabilidades de los Senvidoras Priblicos def
Estado y mumg;(p!o de {)qm::a y ofros ordenamientos aplicables, patlicularmenta an lo qua
58 roﬁcre a la présentacion de & declaracién patimonial inicial, snual ¥ terminal; ;

g5 de infoirn acién da Instituciones extemas, conforme a la normatividad
apllcahle y a Ias indizacicnas da su supeior jerdrguico conjuntamente con k2 unidad de
Bnlace,

. ﬁﬁ‘ﬂjﬁqipahéﬁla ¢laboracion de proyectos y presuplestos ds| Dapartamento;

» Propgher ¥ colaborar en la elaboracian de propusstas de procad imionlo's_,_equi'p'(; ¥
material gue contribuyan a la innovacién y et mejorartiento de 2 calidad de los servicios y
vacﬁwdades del Depaitamenta;

» Resguardar el pakimenio, bienes y equipns asignados del Deparlamen!n y yigilar La|
utilizacién adecuada por pare del personal a su cargo; y
. Las dEmés que Ie sefiglen Ias dispoaiGiOnes nDrmaﬁvas aplicables y le confiera el su;:n:riorI

¢ Determinar &l presupuesto an ua! de SBF\'ICIOS Parsonalas.

4 Pues-!os 5ﬁ i;_)_ord iﬁ;dos

2 rl.II'ICIDI Ellu ml.‘;l-ﬁl;em.

Eﬁl‘rﬁfﬂ eI PR Arusl Fe A malkama e, i
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hima gl r'r-*arl:rurr'. dr Rocirsas I-|-1'urr|1r*= dk‘ih:l ihorm Az bn para s rkggsardir an
& prreLiglreta [nstuecnal & AL

- L‘eci:rmll‘:.'r [=H rm::sl:lq‘i‘ts' JL" Loy preesucy e akie oaslenize an rialeis de

Gifins personales ,’-:Hl.t.:\ ul tl'pn Loree-la be Recurses e l pizras oo de
o o= ATa=Em a 1R p‘l;-m:lm?*rtos- mcackodcs par a Seeratkra da Fnanzas;

v vz w asloalza 1o uhl"nlh et pecetal da e Inhvars ckag; |

= Fheocaar las socizres oo .ri'f:g.rurri:rra de a=rsand. en coondrazon can las dreps
Aappetartens ¢ op RERG e AT TALh ¥ Rarabeds mnoal T peesba iraiciangl
ETIEH d

» Zurardaar'a rHelEackic oim Irs da g amibee nengsanes AR g T3 oy conk e del
persa azacermiza y adnonelalivo, @ oo g su dEfarglds W ek,

Wil 8 2apedizwd moonabranlAvas pof pAbe 18 e Bechode coferne 5 le:
Mdivas ooize de lo W o Meectocia e Sl ninglzdn,

o iy cOzjer e cos i ks (easra s RQLAIRGE & REFRRA R nse In a0 fere
13 carbrebas 9w e va 20 eepedienle,

a8l s prosclmiacs fa A TE 3 1A SRy garrasdn B darcas pe mercra que |
g taoiknn 1R Apllzankir 42 IR manmate ad wgend

= Sapcrvsa- la aplisacidn dz oo solarios o duends prestacionet v deduccires adlictakes en
Al rAk i dn Ik ntmnd, ¥ SEichas o pega sarcsparitem= o Ckepodnmezrha de Hocwrsas
Franchms;

_ Diegos | ndectes __ 0 _ Total
i) o 5
o 5. RelaclonesInterlnsiltumonale.s I i
- R
Puesto ylo aroa de' . .
o Con el objeto de . Freguencia i
; i Exventual Peritdica Permanents |
ice-Rectoria ; Solictar ¥ :
i Academica | proporcionar ; | X
.infammacian del’
5 | parsonal académico |
& i o
|a cAreas Academicas Y Gogrdinar y solicitar
|= |Administrativas de 18| jeermacian ¥
P |Universidad. recurses  para la
! realzacion de  las !
‘ actividades del x
Diepartaments !
t - S B | ——
Periodica Parmanante -
m : S
--;t Dependencias y | Verificar la cormecta X !
E Entidades o la|rzalizacion  de los : A
P | Administracion. Pablica |
; | : J
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Futatal, sprocadimlentos. '
| Bependencias ¥ | Atender lag I x
‘Entidades  de  la|solicitudes e

| Administracion Pblica | infarmacion del
Federal. Institut  Mexicanc
i del Segurn Social, !
Ingtitute del Fondo
Magional de  fa’
i |"fivienda para los,
‘Trabajadores y del
;Instituto dal Fonda

para el i

i | Nacicnal
iConsumo  de los
Trabsjadores.

E Parfil deseado del nuasfo
F'ra'Earaclén académica
Licenciatyra an Administracian o Aea do Centabilidad, Ciancias Ernpresanaies Ciencias Socialge!
¥ Administrativas. :
Conocimientos generales _
En materia de tecursas umanos, laboral, segundad socigl y fiscal.
Conotimientes espesificng

Calullu de néimina y finiquitus, determinaciin de impuestos y reteaciones, deteminacion de pages
y aportaciones al IM5S e INFONAVIT.

?.I_Expa;l.énc_ig la-mL ' -___
Puests o drea

Felacionade con la Adminisfracidn dz Rer:ursn=|
Hurnangs R -

| IdeﬁiH'_cacién' Universidad del Papaloapan
_Fecha de elaboracion A 2016
Nu aplica

Supeﬂor inmediato;
Area de adscripcion: e
Tipo de plaza — relacién laboral

1. Ohjetive Gangral: i "
Disefar y Operar un sistema de informagion institucional qu
nstadisticas y datns relafivos al desarroflo Universitario.

1, Finc.i[.mes uspet:ifi:_:_as:.. .

: faderal,

v Irtagrar y dar seguimie
Desarrollo;

+  Raaglizar formatos g
adetada;

afactlen los protesas de
A su ambite de competencia;

car los problemas que afectan al
n de las autoidades universitatias

»  Atgnder as solicitudes delpformarion de instituslenes éxternas, sorforme a la normali\.r]dad!
aplicaBIe ¥ 3 las indicacionesids su superor jerdrguico conjuntamanta con fa unidad da:
Enlace; ) |

v Farticipar £n k2 elaboracion de proyeclos y presupuestos del Deparamenta; i
+ Proponer y colaborar en la elsboracidn de propusstas de procedimientos. equipes v

i material qua contribuyan a la innovacion ¥ s majoramisnty de la calidad de los servicios ¥

| actividades del Deparamanio;

i« Resguardar ¢l patdmonio, bienes y equipos asignados del Departaments y vigiar |3
utilizacién adecuada par parte oel personal a su caroo, ¥

+ |as demas que le safalen las dispesicionas normativas aplicables y i confiera el superior
jerarquico inmediate, en el dinbito d& sU competensia,

3 CamEq_Q_rJEiéionaI:

Directos Indirectas Teral

___ 6 Relaclones !n_ﬁrinstﬁucipnaies
P““-*‘?” Ul e Con el objeto de
. |Irabajo | EemmER
Pemanants
Vice-Rectora
! Acardémica,
X
| Limienta &
DA diinistrativas '
fed L lop  programas
s proyectos X
. autorizados
regabar
instancias
Eduracion
 Superir,
Solwitat autorizaciin; X
de rompra de
matstlal o aquipo
con TBLLrS0S
frarerales.
 Exentual Periddic,a'm__'_-Ir-’-e_rmanente
Insftuciones  plblicas | Representar,  fungir ' %
s de Educacian | como enlace y dar
ﬁ SUpErior. cumplimients a o5
3 programas ¥
- nroyectos i
aukorizados.

8. Perfll descado del puesty
Preparacion academica
Licenciatura en Administracin
Administrativas. -

Conocimientos generales
Adrministracion, plangacion estratégica, contabilidad y finanzas.
Genocimiantos ezpecificos ’

Planeacidn, efaboracion & |ntégrac|0r| de estadistions, desarrollo de objetivos, inegracion de |
informes, manejo de Microsoft Waord, Excel y navegadores eninfernet.

o Afea de Clencias Empresariles, Clencias Sociales v

7. Experiencia laboral
Puesto o area

Relacicnade con  f  administracion I
"emprasarial, da proyectos o poblica.

Tiempo minimo de exXparisnci

2 affos
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Identmca{:lén Um'.rermdad del Papaloapan

1

=3

Tlpu de plaza— relnc.léﬁ Iaborn]

Supervisar de forma eficients lus activos defa | Universidad ¥ mantener Un Gontrot eficaz y aparting
de los registros de edos.

. Funclones especificas:

‘Facha de elai}oraglon _ | Abril 2071 2016 _

Fecha de actializaslin “Thg aglica T
Fuesta \Jefe del Tepartamento de Lopistics

| Superior inmediato: Vice-Rector de Administracidn —

| Area de adscripcin: ~ I¥ice-Ractoria de Administraciin

dia - Confianz;

| Mandos |

{Obietive General;

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Capturar el activo fijo en &l Sistema Integral de Control de Inventario Fatrimonial auterizada
por la Diracéicn do Fatrimenio da la Secretaria da Admintstracion;

Registrar el equipe de transporte anke fa Direccion de Patimonio da la Secratarfa de
Administragitn,

Realizar al reaguarda del mobiliario y equipo de bienes patrlmnmal&s entragado 2 parsonal’
de la Universidad para sus actividades,

Elaborar ¥ Aclualizar 105 resguardos cuands se haya rsalizada una modificacién: cambio,
nueva ingresa yio baja, asi como resguandar &l mobiliario y equipy hasts que sea asignado
a3 un drea;

Warificar que el active e encuentre en buenas condiciones;

Integrar, Gontrolar y resguardar los expedientas de |os resguardes, asi comao realizar
revisiones de permanencia y rotacion del activo fijo,

‘erificar 18 garantia de los activos para hacerla valida en easo de sar nacesaris;

Rewnitir el equipe o ' herramianta que esté defectuosd con et proveedor en case gue esté
vigente |3 garantia, e [o contrado enviano con personal de |3 univarsidad o 4 un centro de
semvicio capacitado para su reparacion; )

Vigilar %o asignacian de |as casas-habitacion yo departsmentos propiedad de 48
Universidad y llevar el control para ol resguarde corespondients,

Inyentariar &l activo fio para control de los mismos; >
Conciliar da forma mensual &l reporte de dctiva fijn, equipo de ransparte ¥ maqumana :
&l awiliar contable de activas quo emite el Dopartamento de Recurso@NRinansiaros, Y4
justificar as diferancias en caso de existir . e
Caleular la depreciacién de los ectivos fijos, equipe de trapghorte ¥ méﬁﬁlnaria e
conformitiad al porcentaja que marca la ley aplicable y Elaht}rﬁ‘rr el erDrtH para s antrega
al Departamento de Recursas Finansieros,

Ganerar reportes  mensual, semestral y al cierre def(gi@icivic dehlos adives fijos para
entreqar 2 la Direccite de Patimonio de la Secretaria o dministiacion, asl tambign

-nc_:rrq?aiii.ﬁdad aplicable y@as indivaciencgite su superior jerdrquico; |
Patticipar € actuafifgecn dedos manueles de orpanizacion v procedimlentss de I

realizar ka Gonciliacion Gon 5Us regislros; .

Reporar 4 la Direccidn de Patrimonin ghialgniseg modﬁrcacaﬁn 0 actidente gua {enga al
equipo de transparte;

Realizar el tramite de baia del actwo fijo cuaﬁdu 5& enouentren en mal estat}u O 5edn
suscepitizs de baja, ante la D|re.g£;|on e Patnmumo de la Secretaria de Adm|msﬂ'acrnu ¥
werificar el movimiento e gl mgtema 9

Capturar |as bajas eny 91 Sisteria Integral el Control dy invant@f Relimomal, generer el
reporte & informar a Ia‘Dweccmn de F‘atnmonru de |a Secretaria 4@ Admln]&ifag;oﬂ

Generar Ins repurtes d;a Inventangl golicitados por U Jefa lnmq‘matd para efectos de las
entreg as—rmpciﬁrr prcgra‘mada&

Tener e Buenas wrrﬂl_gunes la sala audiovisyalPparaninfay auditori:

Farticingk en 2 elaborgion de provectos y prestifieslgl del Depataments;

F‘rupuné’#' & colabora’z e la elaboragion de pro’p'liés;as da procadimiantos. squipos
malerhgus BB buyan a la innovadien ¥ emejuramlemn de la calidad de log servicios ¥
actividodes cef Departamento; A <

Atendarlos solickides dagiiformociing®e depandancias oxtamas, conforme a s’

Universidad,

Resguardar el patrimonio, buanes ¥ equlpos asighados al Departamento y vigilar la
utilizacién adecunda por parte del perscnal & su cargo; y |

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas apllcables y e vonfiera el superior
jerdrguico inmediata, en el dmbito de su compstencia.

. Campe Declslonal: T ' —

Mo aplica.

. Puestos subsrdinagos :

__Directos Indirgtos Total
3 1

-_ELEel_ag iones Interinstitucionales —l
‘Puesto ylo drea da
trabsio

con el objeto de Fraciencia

SELLIE|

SELEINDT

\Areas Acaddmicas y |Realizar ol ! 5
Administrativas de | resguardy
Univaraidad.

Depandencias
Entidades
Administiackn Poblica | Univarsidad.
" Estatal.

Parmarente

dal 1
|nventarin asignars
'a las 4reas de la
|Un|ver5|dad

_ Eventual

__Raiitrica Permanente '

¥ ! Registro y control de: ¥

de  lallns blnes de la

Preparaclonacadbmlca !
Licencialra en acministracian o\ ﬂrea e Clanmaa Empresatiales, | e NSpsiales y
Administrativas,

Conacimientos generalés

|_T“:Ex;p9|"i"e'n'cia la!-w'ra!

Basioos def wso da tecno}t}gla,a,,admlm Biracian da racLYE0s yc‘amahrlldad

Conoclmlen_tos especiﬁcos
Conciiavian sontahle, calculo dEsigpreciagdionas dal active fijo, cantrod ‘imrno e getivp, mangn de
fnvenianos

| Puestela érea
Administragigmile recursos o afreas contables.

& . . Tiempe minime de experiencia

2 @fios

Iefenlificacion: Universidalf F’apaloalm f..

Fecha de elaboraclén  Abril 2016 _

Facha de actuallzaﬂon a Mo aplica

Puesto - Jefe del Departamento de Red de Computo
Suparior Inmediato: . Mire-Ractor da Administracion
Area dc SESEIpSIGN; \ice-Rectaria de Administracion
Tipo de plaza - relacion aboral Mantie Medio - Conflanza o
mﬁ o General:

Administra geshonar las Tesnologlas da la Infarmaaian y Cornunicacion con os que cusnta la
1 Universidad, jasi come supervisar ¢ Wdfien y ocupacion de las comunicaciones a través de I3
Mniragstruafiiva de Red.

————— =

2 Funciones especificas;

Elzborar &l programa anual de actividades del Depallamentﬂ

Dirigie, coordinar y supendsar |3 instalacian, mantenimiznto y varificar sy adecuado
funcienamiento de los servidores;

Infomiar sohre fos sistemas gue o adecuen 3 las espavificaciones para garanllzar
gaguridad de la red;

(raar cuenfas de camen electrinivo 2 Ios trabajadores e la Unwemdad y wigilar &l uso da
lae cusntas asignadas:

Menitorear 2l adecuado uso de fa Red Universitara;

Flaborar y presentar log reportes a su jefc inmediato, sobre bas Incidentias de los sericios |
de comunicacion v sistemas de inforimacidn,

Rexiit y atender las demandas de instalacidn y utilizacion de software en red, conforme a
los reguerimientos de las Areas Académicas y Administrativas,

Cumplir y hacer curplir o 2stipulads en o reglasnento de la Red the Computo;

Mtender ol sonvicio de mantenimiento electrdnico a equipos de la red, verificande
ronstanteniante 2 vistencia oe enlace, asl tomo a e aquipos de las Areas Academicas y
Adrninistrativas,

Farticipar &n [a slahoracién de proyectos y presupuestos dal Departamonta;

Proponer y colaborar sh Y claboracion de propuestss de procedimientos, equipos y
material que contribuyan a la Innovacidn ¥ & mejeramienio de |3 calidad de los servicios y
avtividadas dal Departamenta;

ftender las solicikudes da informacién de dependengias externas, confonmea a laz nomas
agtatalas y fadaraies vigentes y ales indicaciones de su superior ;enarqulm

Resguardar & patimonia, bienss y equipos asignados a

| Departametita y vigilar la tiizacién adecuada por parks del personal 85U Gango; y

Las demds que |& seftalen las disposiciones nermativas aplicables y le onr\fera &l sUperor:
jeraryuico inmediate, an &l dmbito de su competancia.
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_ 3 Tampo D;i:.l-slllé.rj_‘?.lr

Mo aplica.

raterial que cantribuyan & fa Mnavacion ¥ ol mejoramiento de [ calidad da los servicios y
actividades del Departament;

Atender las galiciudes do infomacién de dependencias externas, cerforme a las nomas
estatales ¥ foderales vigantes v a las indicaciones de su superior jeramuics;

Resyuardar fas instalacionas y equipos asignados ded Departarmento y wvigilar la uklizacién

s Directos Indirectes | Tatal | atlecuada por parta dal personal a su carge; y
B & .o 1 3 +  Las damds fue |2 sefialan las disposicienes normativas aplicables y le corfizra el superor
Jerarguica inmadiato, en ef dmbito de su competencia. et
5.___Rf:_;la__t.'.i ones Interinsfitucionales : | :
RSt y/0: 6res e Con el objsto de Frecuancia I
_ . |trabajo . e
Eveptual Peribdica | Permansnts e
% . ——
S |Areas Académicas v |Brindar | 4, Puestos subardinades y
g Administrafvas de  la | mantenimiento y Directas IR
g |Universidad soporte téenica a Ins ; s }
egUipos . e .
o Eventual | - Peribdica . Penmanente | LS5 Relatlones Interinstfucionales
- Puesto wio area de
' Provesdores del Sopora de sanvicios ¥ trabae
M Sarvicios de de telefonla,
T oomunicacion y | comunicacian y
g |cquipos efuipas. " |Areas. Académicaz y
Administativas e labi
Universidad.
o _6 Perfll deseag_g_del puesto i - ) !
Preparacmn apafdémica ) 2
Realizar actividad
Ingerieria en electronica o Cumputaclén ” ; X
3 relacionades o . ]
Conoclmlentos generates 8 ot
En adm:mstraclon de redes, SISRemas da lnformacmn sistemas de comunlcaomn 3
Gonoclmientos especificos Dar saguimianta ;
En siztemas operativos Linux, YWindows, Redes LAM, manejador de base de datos, servider web
servider de Corrao. ai L B
7. Experencia laboral X
Puesto ¢ &rea y )
Administacitn Oz tedes piblicas o privadas ¥ ) X
Gistemas privadas. |
Identificacién: Universidad el Papaloapan
Fecha de elaberacién _ Abrik 2016 o .
Facha de actualizacidn | No apfica Fvenkal Beriddica Permananis
Pueﬁt_o - Jefe dal Depantd
_ _ - ¥ Mantenimigrto ¥ | Varificar los frémites X
| Superior inmediat Vlee-Rector da Ad de | de validacion tecnica
?IIEE: :llee Eﬂ;:';:fﬂl:‘;?:;idn laboral traciin Pdbfica | de expedientes de
R e Unislpal,  Estatal ¢|obra y el corresto;
1. Dbjetivo General: Federat, cimplirmignte de fos :
Aplicar ¥ supervisar gl corradlo funcicnanmienia da 1o | procedimientos i !
trabalde g obra; establecidos. :
2. Funciones especificas; iy i |
it T
s Elaborar el Programa, |3
+ Preparar Infornacié ] Amer o %
disponibles de Ia ! zolicitudes da
| *Infarmacion.
. Con fos 5 i
I |representantes de Iara ;E |c:r T}“e X
constructoras. Wi trala]ns B Okfa
se realicen conforme | :
a lo establecido en’ I
; lo= contratos. . | :
i i
instalzslones, confo laadistrucoiones v priondadss que para fal efecto legire laVies-) ., . .- = - m e o e —
Rectoria de Administracia ! 6. Perfil _descado del puesto e S e

Llevar & control de esting
chra;

Integrar los documentes ¥ participar an log actos de entrega-recepicn de las obras que
efachis la Universidad;

Elaborar g presupuesios de obra que solicite la Vice-Rectoris de Administracian, en base
al catdlogo de ¢onceptos y las tarjetas de precios unitarios;

Partizipar en Ips actos de fiscalizacion de obra publiva que se efectlen en la Universidad;
Elaborar y presentar a las instancias comespondientes informes sobre el avance ¥
resuftados de las obras autorizadas: elaborar fos proyactes arquitectbnices gus designe
jefe inmediate;

Participat e & £laboracion da proyactos ¥ prasupuestos del Departaments:
Proponer y cotabotar én i elaboracion da propuestas da procedimientos, equipu_s ¥

5, GVANCES ¥ documantacion relativas a la ejecucidn de

Preparacién académica

Aryurectrs o genierta civil

Conocimientvs generales e e
Téenicas de construce on, cosfos y presupusstos, rmrdmaclén da | grupos |nterd|sc| inarlos.
Conoc |rmentos especnf‘ws

7. Experlencia laboral
Puesto p drea
En puestos simitargs en pro;rectos ¥

Tieripo minime de experiencia

2 ano
gjecution de abras. sl
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I-r:l.e-:ﬁﬁcacfén ; Universidad del Papaloapan

Fecha deg!f.lgorl:_lon | Pbrl2a1g_ o o
| Fecha de actyalizacian Mo aplics -

| Fresta [Jefe del Depafamento de Gesfiin Adminisirativa
1E o e _|Gampus Tuxepec y Campus Loma Benita
Superiori Vige-Rector da Administrasién &
' Area de adscri - | Mice-Fectoria de Administracién !
Tipo de plaza — in laboral ando Medic - Confianza -

T 40 Ohjetive ]

insts

Apovar al Vice-Ractor de Adminetracion an 1 mmﬂmacu’)n ¥ supelvision eficiente de Ias
actividades de las dreas administrativas, revsar continuamente ¢l buen funcionamiento de las

2. F ciana nspeciﬂcas

laciones y recursod d& la institucion.

8, Prarlil dowmcade cut il
LETRpEIACi e RdAMICS, . T e Tt ANy E—
D taigima 9 Sligrel redie) o Bowd 0k R Fropfaaaraea, Gy Todeles o
fmiremiraneas
Conocimiantos gegerales

Seliimsliyvidin dg i@, L = 7
Codrzinylantog eapAcflers

WEra|n (R EerREnal LnsamErin Ar wralnnlns, ceren o |-r||:~g'au|‘.r| ar- rr'-r'-n:rlﬁr s

|'.". Erpericncia Ia_l:u:!rél
' Puesio o arga jey sy _l'l'wm@il |.|'|II'r|l:| 1) alplurmnl.w.

j L)

« Realizar las gestiones corresponglicntes ante la asegquradora en case de accidentes da

+ Farticipar en la elaboracian de provectos v presupuestosigel Depa’l‘tin'lent 5

Elabrorar el programa anual de aciividades del Departamento
Revisar diariamente al parta de novedades de vigilancia;
Apoyar an gl ambito de su compatencia, al Vice-Rector de Administracion en su ausencia; |
Llevar 2 cabo un recorrido por las instalaciones de la Universidad para verificar el buen-
funcionamiantn ¥ astado de fas mismas; i
Sopenisar gue ka planta de amergancia, ks instalaciones eléctricas, hidrdulicas ¥ sanitarias
g2 encuenien en dulimas condiciones,

Velidar lag solicitidas de servicie, compra o salida de material del almacén de refacciones
yio material para la platilla vehizular, asi como la vetlficacion del uso y controt de las
mismas,

Realizat los trémites paca et pago de fenantia, sequros v werificacidn de la plantilla
valicular;

vehiculos propiedad de [a Universidad; |

+ Convocar v courdinar Jos Wabajos del personal operstive en case de siniestro o

evertualidad de atencidn inmediata;

i

« Verficar que se realice el manksnimiente, Ilmpleza ¥ revision mecanica a la plantila

wahicyfar propiedad de Ta Universidad; - |

» Llavar el control y logistica de las salidas y comisiones de los oficiales de trasporte cn

vehloules oficiales:

»  Llevar el control de entrada y salida de gasofina, ¥ revisar la bacors de Iﬂlometraje el

equipo de traspors;’

» ‘Walidar en auzencia del Vice-Recior de Administracion los vales de combuystible, asi cofe

log registros de mantenimiento:;

i + Apoyaren |3 logistica de los diversos eventos erganizados por la Universidad;

Elabcrar y presentar perlndlcamente |nfnrrnes al \."lt:e Rectur de Admm;strat:lon o as

achividades & incidencizs de 13 Universidad:
Suparvisar paitbdicamante Ta barda yio malla perimetral de la Institucion;
Wadficar el alumbrado de pasillos v edificies da la universidad;

Apoyar en actividades administrativas que asigne su jefe nmBdiatn ¢ que W8kiven de

digposicionas universitarias;
Implementar, coordinar y supervizar laz actividades de vigilancfa'__de

+

Proponer y colskorsr en la slabtracion de propuesias “d& pmcé‘dim[eﬂics equipps ¥

material que sontribuyar a la innovacion ¢ 2l mejoramientd delBoalidad de los servicios ¥

actividades del Departamente;

Atender las solicitudes de infarmaciin de depmfideneis, ex‘femas wontarie = lasformas

estatales y federales vigentes y alas. |ndr1‘@,r.‘|ones e, a0 s Py jerdrquico;

Resguardar las instalaciones y equipos asmﬂados Jeiy Deparlamento ¥ vigilar &l utitizacion

adecuada por parte del personal @ su cargo; ¥

Las demas que Is sefialen las di8Rosicienss normativas aplisables v |e conflera él?é_iupgciqf
jeraryuico inmediato, en el dmbito

[ 3. Campa Dacisionat:

Ma aplica.

| 4

EENIET])

_Ingirectos » | Total
a1 Sy
1 moneﬂ Interifistituc ionales e
F’uesto wﬂ area de Conelohjetode Frecusncia
trabgjo
i g~ Evanfual Perddica | Parmanenta
X
Universidad.
Unversictar,
Comrtual | Ferizdes FeTranarke |
Ixepordorans ¥ | Eesarar Ia
Frr akins oz I | oo ThrakeEitn dz F
mcrinshandn Fiabon |sorazas L
Fsheraly Franral.

I Hrzarans Lmares geskar l 4 aHes
Ieaiflipaglan: Lok il Paps rasan —
Fopha de claboracidn b 206
Fecha de actualircion Pl epricy
Puesio ivu-Produ e Bt do gz v @Al e
_Superior innwsdirto: [l .
Area de adecripeion: tcloin o 13 L0kl auidls] My paioapan
:Tipe dw jilaes — rekacion 1ABdel d_sJ'll‘i.l Supea iar - SR

DLt Eumral k
I-n:rr\-we voEsion wle netLgoes pillizas ¢ prades, l:uablmuml in 2GR G pavas
a3 azskidarias fa o Ll wamidan &=l n{urm Ih'.tmrrvni:’.,m -.'.u'hl recacitn o IS verdnrea anklrgg
£f.17 Crata e 1A dasarmia g buora r'.a"m R T

[Funclares c:pm:H'l:qs. . A
»  Elabooar o prope nn”*rrfnl e .J'EIT. 5.adu.: e by Vi Ren ..1\
v FRarovesy sesh@Rr ArcaUasaparatras. ¥ GRIASToG CEAMEreas 13 aBen s in oA mearsas
o Tl we cUPMELUEPD 8k © 1ncknes oA b | pdamR A
.|§1|~u5 [EL ) l..Lﬂ.H,[‘.-J.I 1 l.h,f[g;n:uue que mrllphﬂnew.ul lus
Toursos sl presicl=e da h o eer=ida;
v [impreesrta sl 10090 At Ak 13 LAPCNEn 1NN TSRS U S IR Aak
IR I baa m dilarkaa aknslerlas o catisraldad con las bdkaclcres del
= Fshakcoar 198 TiRcanes resanag@s arnelis Jiﬂ.-'suﬂ inedios g, cemanizcicr para
-‘,m;l,srql,a e JHurdan ks [ca-REs Y =rlrd.r.:|.1 - A LivemsiEed g s tooakeees s
\ eyl porbasta rascaal & Irl:a'rfs'm s
» ﬁﬁ:}nr@ﬁh Ardtareeins dnp'n'n"rl‘lr (4] I— pozta educativa oe lz wnomesdad a rr.ﬂarm'l
l apsraad 16 [aE -rek e oose rr'l|'~=r~ﬁ1 MILA RIEEAS 3 SR abESs reba vRe s
< FILI U £ 32 AR gy e CRRES A A P (T P
= Urjanzaries n'.wcrﬁr* oo laun v'fﬂd,n. il aiifueskin de 1 el
7 Tumese g o 4 Ulwulrd:‘(‘.' My e EEMRNTAS e2lerAkRA o nRLLFElke e acaa [fa 8
seiud ardes o |w~| &JJ.HE' [H
+  Carabrargies AraAn TR
[Ty LH"lEdTll.‘:a El:tIBﬂ'r:lB
»  Aslghr on ICTER -iAairs ac *whaja canwazades por Sigurismar y d=perdencos
e«l.a'ﬁha‘ :J.TEH#I"-’?E? &1 MREraaartaznt eAl Snchr cer el hode Sskan oone e Arlca Ga
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* Coadynear a3 H'-"FJI.“"I: Tormgxa:cn ¥ addal=adin da les Gocienanas o

B b GRIA0 EaCdH Y Tl sl rel ks o0 el i ad itk

Alinzes gau”

1 s Apepler o ewivkaces dy idsnacién gque wequiemn depsndeicias emoTas 8 A
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Jolivive o= Id|5b5\.l|'l:! Ik JJu’l:Hs v axiredr peditks enae de soeweos cer !

_.4. Purslos yuburdinadoe
Disetas llzechn: [ Tusal
a ] | i

5. Relatipnes Irntcrinstticionales
|Fazste o ara dn

raaag o sy .f'\.'ll"' RPN RE -] Freripacla e
_ Bt Cotdilza  Manduusis
e Heckara =& | Sodcidan lus recarso: by
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amiiczdus.
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| 2 Eventual Ferigdica Femanente
Dependancias y Winculagion, gestion : g
Entidwdes  de la y  sequimiento de
B i : i x
| Adrminlstracion | BEUNtoS y
E Phbtics,  Estatal vy |sompremiso
o
S |Federal,
o
i
|
: Atencion ¥
vinculacian
institucional X
& Perfil d lo dol puesto G
Preparacion académica | ]
| Ligenciatura en Derecha, Economia, Adminishzeitn, Administracion Pibfica, Contaduria
Conosimlentos ganerales ]
| Comunicacién soctal, relaciones pliblicas, adminigtacion pablica, vinculacion institucional, :
Cunommlentos especﬂ'cos
Capatidad para formar equipas multitiscipinerios y de colaboracian, faciidad para guiar Una
sarmanicacion organizacional, habilidad para foma de dessiones, capacidad para nfuir en sy
entorno organizationgl y sociat.

7. Ex-periencia laboral

tPussto 0 drea
{En pLestns similares de relacianes publicas.

| T.Ier-'.r.t.po minimao .da e.xpgr.ie.p!:_i_a____.__"_.

2 afios

X DR T

Dr. Modesto Seara Wazquez

Rector de 1a Universidad del Papaloapan
Ay, Farrecarrl S0, Lama Bomita, Oax
M&wten O P, 83400

meviunpa. edue. mx

012518728230

1 _R.l Simicn Cucwvas Diego
Secretarfo Farticular d=l Rector i
A Femocarril SiM, Loma Bonika, Co
Maxico C.F. 52400
SimionfLunypa. et s

01 281/7 28220

Lic. Lnis Kirsten Flores Hermandez
Abogado Sensral

Ay, Ferngoarril SIM. Lora Bonita, Oax,
MeExico C_P. 58400
Ikirsten@unpa.ecu, s

D281 By 2uerEl

L.C.F. Miarco Antonio Gaballero Sa
Auditor Interno i
Ao Circuito Centrat 200, Col. Pa
Fuxtspec, Cax., Mexico G P, B3307
mcabailem@un ra.edu. AT
O12B7&753zZ40

In rial

M. . Hactor Lédpez
Wit -Fector Acadé
A Circuito Cenbral
Tuxtepec, Oax., Me

ial

Aol Far-'ﬁ:arnls.'N Lo
Maxice 5P E43.00
Prieslyarsiznd o r pa cdu rms
125 V29230

LUra. Laura Patricia Rivas Vazgqucz

Jdefe de Camrera de 18 hoenierka en [Esefo
Lo, Fermacardl ST, Loema Bonila. Dax.
flewico Co P S8400

PAvasEunpEa.ecu nu

o128 " 3T29250

m.c, Ariel Lopez Redriguez

Jefe dz2 Camrera de |3 Ingenierfa cn Comaulac $n
Ao Fernocardl S, Loma Oonila, Chax.

México C.P. 83400

ARlopeZRILINpa. SCiL e

G128 RETIL2350

Ora. Beatriz Carely Luna Olivara

Jefa de Carrera de la Licenciatura en WMatematicas Aphcadas
Fwv. Ferrocamil SN, Loma Bonita, Oax.

Maxico C.P. 53400

hluna@iiunga, adu.mxy

012818728230

M.C. Raill Morena de la Torre

Jefis de Carrera de |2 Iagenicria en Aosicultirs
Ay Farrocamil S/4. Loma Bonita, Oax.

Maxico C.F. 63400

rmorenef@unpa.edu.mx

012818729230

M.C. José Luis Najera Sanchez
Jafa de Camera da 2 mganiaa en Macationits
Aw. Ferrocaril 5fM, Loma Bonita, Oax.
México C.P. 683006
jnajera@unpa.edu. mx

D1Z818728230

Dra. Baatrlz Acosta Urlbe

Jefe de Camera de la Licenciatura g
A, Circuite Central $200, Col. Pg
Tuxtepec, Oax., Méxica C.P, 68
bacasta@unpa,edu.mx
012878753240

Dr. Lentural Pérez
a

erg de la Licenciatura an Enfernari
Central #200, Col, Parque Industrial

0 - pa. Edu mx
128?8?59240

r, Serglo Ramirez Drdoiies
Jefe de Carrera de la Licencigtura sn-Zootecria
Aov. Forrocardl BN, Loma Bonita, Do,
Méexico C.F. 66400
SrAanirer EHunpa eclu. mx
012818720238

Dr. Regella Enrlgue Palacios Torres

Jefe de Camrera de la Ingenierla Agricola Tropical
Av. Ferrocarmi| SN, Loma Bonita, Dax.

Mo C.P, GBA00D

tpatacicsRunpaede.mx

12818728230

Dr. Marioc Valera Zaragoza®

Jefy de la Division de Estudics de Postorado
Ay Circuito Gentral #200, Cel. Pargua Industrial
Tuxtepec, Oax., Mexico O P. 85301
rivalradr.ea. adu.mx

GIRErETaNR0

L.P. Yesanie Barvlaintos Aveval

Jefa del Csparamerts de Sendcoe Escalais
A Coeoits emdml 3200 ol Parcua Ingiestrial
Tuxbepe:z, Tax., Mekio SR, 5501
vharmarnosgiunzg.edu.ins

CARE M 2l

LI, 1%3as Sodaso Gonzraga

Jefa del Ceparlaried o de Rikliorzza Camp s Tudopos
S Gl Cardral F202 Sl Pieaos hndiesiiel

| Listapas, £ax,, Mexico S0, 36201
issriano@unpe.ods. m:

M1 2ETAT7S0240
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Lic. José Felix Becarrl Arlas

Jefa del Departaments de Biblioteca Campus Loma Bonita
Ay, Ferrocamil S/, Loma Bonita, Dax.

Mexico ©.F. 63400

[oacanilEunpa, adumy

G12B18728230

C. Cheryl Lynn Gad

Jefe dal Departamentu de Centro de Idiomas
Ay, Ferrocarril SN, Loma Bonita, Cax.
keéxico C.P. 68400

cherly@unpa, adu.mx

2818729230

Ing. Angel Brodeli Sumano Oriiz

Jefe del Departarmedo da Gestiéh Académica Campus Tuxtepec
Ay, Clrouite Central #2200, Col. Parque Industrial

Tuxtepec, Oax., Méxica C.F. 65301

asum anci@unpa &l mx

H2B7RFS0240

Ing. lvan Bolainos Gomaz

Jafe del Departamentu de Gestion Académica Campus Loma Bonita

Av. Ferrocarril S/N, Loma Banita, Cax.
Maxico C.P. GB400

ibalanos@unpa, edu.mx

M 2818720230

L.C.P. Rubeén fimenez Cervantes

Vica-Rector da Adminisiracion

Ay Circuite Central #200, Cel. Parque Industrial
Tuxiepac, Oax., Mexico C.P. 88301
rubsang@unpa.edu_mx

012878750240

L.C.P.A. Benjamin Velasco Martinez

Jofe del Departamente de Recursos Financizros
Ay Circuite Contral #200, Col. Parque Industiial
Tuxtepec, Dax,, Mepdeo C.P. 88304
buelasoogiumpa.edu, mx

12878759240

L.C.E. Elsa Monzerrat Alcala Uribe

Jete del Departamenkz de Recursos Maleriales
Ay, Circuito Central #200, Col. Pargue Industrial
Tuxtepes, Oax., México TP, 84301
emanserrat{iu npa: edu. mx ’
Q128709756240

L€ Ana Llfla Aulis Bustamanta

Jefe del Departaments de Recursos Humanos
Ay, Gircuito Central #200, Col. Farque Indust
Tuxtapac, Oax., Méxica C.P. 583

01
amlis@unpa.edu.mx ]
rla de Plapeacion y Egtadistica
Oz

D12B78755240

L.E. Héctor Lopez Jiménez
Jefe de] Departamento de De
Ay, Ferrocarril S/M, Loma
Mexico C P, G3400
planeacion@unpa.edu.
Q1B 8728250

aajimene%@unpa.adu.mx
012878758240
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/ PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES(GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIV
OFICINA Y TALLER

SANTOS DEGOLLADO No, cl ). RAYON

TELEFONO

51
OAXACA D ARE DA CA
CONDICIONE NERALES

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





