PERIODICO OFICIAL

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL  DEL

SOBERANO DE O @
Iﬁ

ESTADO LIBRE Y

Registrado como articulo de segunda clase de fecha 23 de dicie!

TOMO ’z' )
XCVi OAXACA DE JUAREZ, OAX., JUNIO 18 DE

O
GOBIERN /& %\;\

PO
T

SUMARIO
NIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NUAL DE ORGANIZACION.- UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ.




2 TERCERA SECCION SABADO 18 DE JUNIO DEL ANO 2016

1
, INTRODUCCION

%’ Gobiakin %{ Rﬁ

A | del Exlado |

-?__ iln Junagn 1-._:'-." wrangdu : e
- € mirs Bienaslar  Latarea administrativa medema consiste en hatsr franta 2 los cambios que se generan en nusstro
antoms. El ritme acelerado de elins, ha afectady profundaments a las estructuras institucionales
que & enfrantan 3 las inhovaciones en la ciencia v techologla. Denfro de este marco de
refersticia, las Instituciones de Educacion Superior, jusgan Un papsl praponderante en |3
formacidn de profesionistas de calidad gue puedan hacer frente a estos cambios y que sean
promotanes del crecimienta econémica.

Para lograrlo se raquisra ds estructuras acordes a la mision instincional y a loe raquerimientos del
entormg secial ¥ econdmico. De asta farma, el contar con una estustura organizacional adscuada,
raferenciando areas y delimitande funsiones, optimizara los readrs alives ¥ provesrd ala
Universidad de una bass s6lida para la consesusién da sus fings

El presents Manual de Crganizacion establece las funtiol a5 que sustentan el
esfuerzo encaminade hatfa &l desarolls amantzacianal. La ca thel dogumenta incorpara
leg antecedentes de la Universidad, sefialand principales acontecimientss de &l evalucion’
histérica; el marco juridica, en el gue se enlista
funcignarmisnta.

MANUAL DE ORGANIZACION s oo sesoion o st

las dreaz que conferman la Universid

Unmiversidad de ba Sierra Juarez Para snriquecer su coffenido terierlo actuslizade.
pericdicas, o que periit enval su vigencia y Uil
representa.

EMERD 3= 2215 - 'H MERA VEHE- N IGN

es porcignar una vision general de fa
ra legrar la consecusién de sus fines, dando

3 de T8 Sierrs Judrez (UNBI} infciz laborss por decrets de creacién o 23 de abril de
oneekbida coma instrumente cultural da transformacién del entomo suclel ademds de
radicionales da lag universidades clasicas: ensenanza, investigacian, difusién cuttural y
del degarrolly regional,

IMBICE
Institucidn s& localiza en la comunidad de xtlén de Judrez, Oaxaca a 54 kilometros de |a capital
del Estado, v tan ssla & un kitbmetro de distancia de la comunidad da Gualatao, sitin histérico de

MTROEUSZIEN Lo s Iéxice por et el lugar de nacimienta del Benemérito de las Américas, Lic. Banits Judrez Garsia.

QASUTT w0 DEL MAMNLUAL = . )
La Univarsidad de |a Sierra Juarez, forma parte del Sistema de Universidadaes Estatalas do Gaxaca
{SLMEQ), &8 una Institusidn Piblica de Educacién Superior e Investigacien Cisntifica del Gobigrmo
tfel Estado de Oaxaca, con apoye y reconacimiente dal Gobierna Fedaral. Desda sUs inicios 14
UNSI) ha procurade la transformacion positiva da 1z mantalidad de ios jdvenes para brindarles:
una educacion superior; la investigasidn en las dengias natursles, sociales v humanisticas; la
difugidn de la cultura y promecidn del desarrulla, ¢ema los instrumentos de defensa que les
permitan enfrentarse a |48 nueves problemas de un mundo giobalizada. A través de su ofarta
aducativa. la UNSLJ assgura |a equidad da acceso a la sducacian de ¢alidad, mediante programas
gdlucativos con pertinencia académica y relevancia sosial, que garantizan una ceberturs acorde =
iz RS la distribucin poblacional v territorial del estacs de Oamaca, y en particular de la Regian de la

X X Sierra Maorte. A fin de cumplir con los fines estaklecidos en su decreto de creacicn, la UNSL
£ FANEEh 25 5 desarralla cuatro actividades académicas basicas: decencia, investigacitn, difusién de la cuitura, y
Wil L <F N el S e T e A promesian del desarrcllo regional. La Universidad de la Siarra Judrez, UNSH, inicid operaciones
en mayd de 2005, hablendo sido famalmenta iraugurada an abril de 2005 con la presencia del
Guobernador del estado de Oaxaca.

SMTCCELERTES FIST
| . BARSCJURTD SG .. ..
I RAIGICH
v EETRLECT

rams Heraral. .

iAo TAHGSRID L
¥ Frlla DE FIFN &5,
Ante la perspectiva de ofrecer carreras que regponcieran a lag necesidades de conservacion del
medio ambiente y del aprovechamiento sustertable de los recurses naturales, se inicid en 2005
con tres Programas Educatives, Licencistura sn Clkencies Ambientales, Ingenieria Farestal y
Licenciatura an Informatica, En 2007, como una estrategia de impulsar mds el canocimienta de la
rica brodiversided del estado de Oaxaca y en particular da la Ragitn de la Sierra None, g2 ores la
garrera de Licenciatura en Biclogfa. En 2008, ante la impoitancia gue tienen [os recursos forestalea
maderables v la necesidad de aprovecharios de forra 4plima come Un recurss estratégica n sl
desarrollo del estado, se craa 13 carers de Ingenistls en Tesnologis de |4 Madera. Para & afo
2010 debido a que se tiene la primera generacion de alumnes egresados de las Licenciaturas an
Ciehciags Ambientales £ Ingenieria Forestal se crea la Masslria en Giencias en Congervaclon de
los Recursus Farestales
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. MARCGD JURIDISE
11 NIVEL FEDERAL

COMBTITUCIIN

Conetitucian Politiza de los Estacos Unlzes Mevicanoe.
Putliceds sl & da fabrerz de 817 enel CGF

UMIra <eferma publiceda el 22 de enarc de 2018,
LEYES

Codigo Civil Fadarsl,
Fubllzacio =1 25 de rnaye de 1828 £q & DOF.
Utima raforma publicada el 24 de giglembne de 2013

idlgo Fieral de ls Federacian.
Pubicans e 31 de digernkre de 1BE1 2n el DOF.
Ultma raforr s puolicacs al 12 de srors ce 2013

Ley ne= andule-acres. Sretderiantca v Servicics del Bzclor Paklica.
Puklicada el D2 da anarn oe 2000 en el DG
Litima raforma pubvicada el 0 ce noviir b de 2l

Ley de Canca y Tecnologls.
Publicada =l 05 o Agosto ae PLGE 2n 2l DOF.
Lltira reforme publicsda el 02 de dicemErs o2 3015

Ley 4z Fisvali-aclar: ¥ Fendlcldn ce Cuentak de la Fedaracian.
Publicacs &l 23 de fage de 2079 &1 8 1J0F.
Uttina raforma oublicads sl 18 de . nio ok 2010

Loy de Ingresns e A Faderac bn pace e’ Ejericio Figeal 2016,
Publicada =l 18 de fovienbre de 2015 <n 2l DAF,

L=y de la Prepredad Induetriel.
Publicadza &l 27 g juii de 1351 en gl DOF.
LUlitirr& raformna publicada sl 02 oe abrl de 2012,

L=y de Dbras Foblicas ¢ Servicios Relscionados con 2% Misnas.
Pablicada &l G4 de eners de 2005 en 2l DOF.
\itima raforme publicsda ¢ 12 de =nem de 2018

Ley d=l Impuaesn al Waler Agreg sio.
Fublicada & 28 da dcismbra e 1978 an al DOF.
Uitima reforma pubicess al * | de ciciembra ds 2012

|y e [mplests Hobe ln Tenta
F.zicede sl 11 de dicismbre de 2113 an &i
LN rearma soblicada = 13 38 novien

.7y A=l Inskdule del Fo
Publizada & 24 de a2l

Ultima ssforma paticsda al - %de o ciembkg de 2015,
Ley Fedaral da PresunLeste y Responsakilidad Hatendara,
Puklicada gl 20 de mazo og 2008 en 2] DOF

Mirrz rafzrma publicada <1 20 3= dickenkn e de 2055,

Ley Fedeal d= Rezponsabilidades Adm mistrativas da bes Gardicsorss Pablicos
Fublicada ol 13 ce marzo da 2008 an s DOF.
U tima refarr & publicede = 1B de diciambra de 2015

Ley Fadarel ce Raspesabitidaces do los Sere cores Pablices.
Pubiceds & 3% da diciembra de 1982 cr el DOT
Ukt'ma ~sforma padlicada el 24 de akierbee de 20135,

ey Fenera de Tianspemnc'a ¥ Aczess 3 la Infermac an Publisa Guebecrnamantal.
Puhlizarla =117 H3e Anasio de 2002 ar sl GOF.
Lima rafgerms publicaca ol 18 de c.ciemsbe da 2075,

Lew Fedmial oz Denache de Audor.
Pubicada &l 2« ds dicianbra da i an el DOF.
4im= re‘orma publizada el 13 ce enera d= 20616,

Ley Feas= dal Trabajo.
Publizada el & de aszdl 42 1970 2n el OGF.
Uit ma refenna puklicaca el 13 de ano de 2015,

Lay Genera da Contakdlidad Subernariemal.
FPuktliceds el 31 de dicdembye de £00R en el DOF
Ulizirr = rafarma publizada &l 17 e dlckeniee de 201

Ley General de Educaclan
L -alkada &1 12 42 jullo ge 1993 &0 el OCF.
Ulnmia eefanna publicaas el 17 de ¢ Siembie de 2215,

Llitirna raforma puotcada & O7 3

Lery (Zeneral de Pobiasicn

Leshs Sobre la Rerta.
de octubre de 2003 an al GOF.
icada el 08 de oetube e 2015,

Reglamentade la Ley del mpussto al Valor Agregadop
blicadd’e! 04 de diciembre de 2006 en el DOF
lltima refoma publicada el 25 de septismbe de 2014

aafaments de la Ley de Adyuisicionss, Amendamientus y Servicios del Sector Piblico
Publizado 2l 28 de julio de 2010 en el DOF

Reglamento de |2 Ley Fedsral da Trasparencia v Acceso 2 |2 Informacin Publica Gubernamental
Publicadn al 11 da junio de 2003 en el DOF

2} NIVEL ESTATAL

CONSTITUCION
Canstitucion Palitica del Egtado Libre y Soberang de Qaxaca.

Pramulgada en bands sslamne &l 4 dé abreil de 1822 en of POGEQ.
Ultirna refema 31 de diciembre de 2015,

LEYES

Lay Qimanica dei Poder Ejesutiva del Estada de Oaxaca,
Publivada el 1 de diciembre de 2070 en &l POGEQ.
Ultima reforma &l 31 de diciembre de 2015,

Ley de Goordinacion Fiacal para &l Estado de Caxaca
Fublicada gl 28 de diciembre de 2008 &n &+ POGED,
Litima reforna & 31 de digiembre de 2015

Lay de Ingresos dei Estade de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015
Publicath el 27 de disiembre de 2014 en &f POGEC
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Ley de Obras Pablicas y Servicios Relasionadss del Estades de Daxaca,
Publicads &l 11 de septiembre de 2001 en el POGED.
[ltima reforma el 21 de diciembre de 2013,

Ley de Responsabilidades de lpe Servidores Fublicos del Estada y Municipios de Oaxaca.

Publicada el 10 da junio de 1995 an el POGEQ.
Ulltirma reforma &l 20 de disiembre de 2013,

Ley del Ejercicio Profesienat del Estado de Caxace.
Putlicada al 18 da marzo da 188% en &l POGEO.

Ley Estatal de Presupuesio v Responsabilidad Hagsendaria,
Publlzada ol 24 da diclembe do 2041 en el POGEQ.
tima reforma ¢l 31 de disiembre de 2015,

Ley para Adguisicianes, Arrendamiantos y Servicios del Estada de Oaxaca.
Publicada &l 18 da akyil da 2008 en el FOGED.
Ultima refama el 31 de diciembre de 2015,

Ley de Transparendia y Acteso a le Informacion POblics para = Estado de Oaxaca,
Publice &l 15 de maro de 2008 en el POGED.
Reforma 08 de septiembre de 2013

Ley de Archivos del Estado de Daraca.
Publicada el 18 de julic da 2008 an el POGEQ.
Raforma 07 de marzo de 201 2.

Ley Estatal de Edusacién
Fublicada el 9 de noviembre de 1895 en el POGED.
Ultima reforma el 07 de noviembre de 2008

Ley Estatal ‘de Derechos,
Publicada ol 24 de dicembre de 2011,
Ultirta reforma publicada ol 31 de dicismbre de 2015 en ol POGED,

Presupuesto de Egresos del Estada ge Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2018

Publicada al 31 de diciembre da 20115 an &l POGED
DECRETOS

Cresereta por ol cual e crea &l Crganismo Plblico Descentralizads de caraeer Estatal
*INWERSIDAD DE LA 5IERRA JUAREZ"

Fublicade el 23 d= abrit del 2008 =t el FOGEQ.

REGLAMENTCS

Reglaments &l Cddige Fiscal para e! Estado de Caxa
Publicada el 2& da diciemire del 2014 en el FOEZED.
Reglaments pars reguler &l usa de loz bianes muck inistragian Foblica Ectatal.
Fublizada 21 18 d& favliembre de 1585 an el POGEQ.

Reglamento Interno de la U#SI.
Publicado el 14 de diciembre del

Reglamento interior de traba)
Aprobada por el Cansejo Ac

estMUIBE"a |3 camera dcads
ansejo Academico el 14 de |

Reglamentt de hibliotera.

Aprobado par ef Congs|e Acadd U5 da ab:il de 2006,

Raglamenta de salas de cémputo

Apratade por el Congejo Acadenics el 05 de abrif de 2006,

Reglamente sabre ¢ usn de las rasas habitacion propiedad de la UNSL.
Aprohada por el Consejo Académica ol 06 de abril de 2006,

Reglamento de almacen
Aprobade por ol Conseio Academico el 06 da abril de 2005,

Reglamento del fonde de anorro de los trabajadores de la LNSLL
Aprobado por el Conseje Académico el 0B de abnl de 2006,

Reglamants de Exdmenas Profasionales.
Agprobade por el Conzejo Académics ol 14 da julic de 2005,

Replamerta General de trabajc para alumnos wsuarios del Jaberatoro quimico bieldgics,
Aprobade por el Consejo Academico el 08 de shril de 2068, o
Reglamento de Reconocimienta al ménto universitario.

Aprobada por el Consejo Académica ef 14 de julin de 2006,

Reglaments para el otorgamiento de ta daspensa.
Aprabado por el Consejo Académico el 14 de julio de 2006,

Reglamenta de la comigidn mixta para la sdministracién del fondo de ahomro de los trabajadores de

la LUMSL.
Aprobado por el Consefo Academico el 06 de abril de 2008,

Reglarmento Genaral de Posgrado.
Aprabado par el Consejo Academige gl 10 de noviembra de

mica hiohégiso.

Reglaments General de trabajo para profasores usuarios del lab
Aprobada por el Sonzejo Académice el 05 de al

Marco damative oparative del plan Pravisi
Aprobadn por el Conssfo Académica &

Reglamento Intafior y de Progadimie
Univarsidad de la Sierra Ju
Aprbado par el Conssjo,

asmic dejulio de 2005,

v, MISION ¥ YISIEN

, Weaalia W Doczardco frrance
gy cencibon oal desanole de oo

& saldag sn edacAMAr Rapedar comaprorisida cooola
g e A Lilics, Weno ool ¢ Jdbed Sue reseecniedes

DRGAMICA

Sacretara Particular del Ractor
Aangade Senaral

Dzoartamento da Auditcra 1weria
Coardinacidn de Promociia y Cesarralio
Coordinazidr da Difusidn Cultural
Coardmacitn da rvastigasidn”

1.1, Wiee-Rectoda Academica
1.1.1. Direccign de Institule de Invazligacion
1.1.2 Jdefatore 24 Carrera
1.1.3. Jafatura de la Divisidn de EstLdie: ade Posigrada
1.7 . 4. Departamonto da Scmclas Escalaras
1.1.5. Jefatura de Biblioteca
1.9.8. JefatLra dzl Cantra de Idiomas

1.2 wice-Resteria de Administracidn

1.2.1. Dapartameano da Recursos Financisros

1.2.2. Departamento de Recursos Materiales

1.2.3 Departamentc de Recursos Humanos

1.2.4. Departamentc de Read de Commito

1.2.5 Departarmertic de Proyecios Construccdan y Mant=n'm enio
1.2.E. Depardarento de Festidn Administrativa

1.3, Vica-Raclaria da Relaciones v Racdreos.

A, Conse o Acadamice
E. Congsy o Ecomdrizoe
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2y Organrgrama Especifico

a) Rectorda

Y

| AAOTANC-GFHFRAI |

DE3ARTAMER"2 O
AUNITOR|INTERNA

GOMEELD
SACEMISS

‘ | HRORDIMGCICOH o
- L = PO T
! b E

L1
2OHEEIT s
CEIHOMING
] coormmazEn D

SAFLIS ORCLI TUIRA

STOSDINACICR
WFSTRAINH

WCE-AECTCRIA YICE-AZGTORIA DE

S ENEMICA ADMINIETRASEH

AMHZLUYS L SCCRCLAKIS 2ARTISULAK,

b1 Wice-Rectoria Académica

CiRENCISN DE IWSTITLTO RE |

PRESTISACION i

RF.ACIOMFE ¥ REZURRAR

o W oe-Rectorls oa Adm.niatr|asis

Witk BB TR A1 R TR Tk I

ALt 2N

JIFARTRUCNTOCC ROCL RS0 TF A2 L0002 EHAE IR HRTE

W EC]VR LLRE ALY
41 =k 17VIZH "L

FaPARTAVEHT S CERZCLPSAS VA RS 4220

ThTO CCCOST Oh KOk ET 1L 0

S ldck iz ARV AL FLROGTY

S Y REEPONSABILIDADES

i; Universidad ds 12 Siera Judrez
pacion; | Enerc 2016

Mo aplica

Ractor

Mo aplica o

ade adscripeidn: ~ | Reclonia de ia Universidad de 1 Sierm Judrez

B il
Tipo de plaza-relacion lahoral MMando Superior - Confianza

_Lﬁ]ﬁiro_ﬁ gnaral;
| Iin’gir_la “reglizacién de ias funciones y actividades del que'ha{:e'r academico Ty
geministrativo de |3 Universidad, asi come las de senvicios que promuevan el desarmoflo de e
' Reqgitn da |2 Sierra Judrez v el Estado de Daxaca,

2. Funtiones especificas:
. %ear, erganizar, y dirigir las diversas Areas Academicas y Administrativas que |
I intagran la Lniversidad;

» Esdghlecer convenios de colaboraciin docents, de investigacion, cultural v de
premocidn al desarrally, can [ag nstituciones académicas. naclonales v extraferas,

+  Resolver las confroversias que se suscien en fa Unfversidad,

« Coordinar con el Yice-Rectar de Administracion la Integracién del presupuesto snual
de la Universigad;

+  Praponer ante el Cohsejn Academico la creacion o sUpresion de drgancs academicos

I y administrativos;

»  Propaner o Consels Académico, |as politicas y prioridedes institecionafes pars el
gjericia presupuestal anual, en funcion de fos meurses asignadas por el gablemo
estatal v fedaral;

I« Praponer al Consegjn Académicn, los reglamenios v demas dispositionas normativas |
qua contribuyan a regular el unclanamiento de la Unlversidad:

#  Flrmar gonjuntamente con el \ice-Reetor Académico, los cenffficados, eonatanciag,
diplomas y tftulos Universitaies que se otorgueen;

+ Establecer los mecenismos de evafuscién del desempefio al persenal de ly
Unlversid ad:

»  Dictar ingtruccionas a log Vice-Rectores 2n lo conducents de asuetty 8 los resultades
de Ia evaluacidn del desempefio al parsonal; y

» Las datmas que e seftalen las dispesiciones normativas aplicables.
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| 3 Gampa decisional: ] Cérula de funcionas y responsabilidades
«  MNombiar y rermgiar a los funcionarias de Fa Universidad,
- “idontificacién: Universidad de la Siera Judnez
4. Fuestos subordinados; Fecha de elaboracion Enerp 2018
: Directos “Indirectos Totaf i Focha de actualizacion he aplics T
] 108 113 Piasto Secrelario Particular
e ’ Superior inmedlato: Ractor
. Relacionga interinstitucicnales - [Area de adscripsivn: Ractorla de (3 Universidad e la Sierra Judrez
"7 Puesto yfo area da T Tipo de plaza — relacion laboral  Mando Medle - Cenfianza
i Con el objeto de; Frecuencla S
. - g |71 Objative Goneral:
; : - e Eventual | Periddica | Permanents | | ey y organizac [a agenda del Ractor y las activida Rectorfa con al fin da;
Secretarin Partioular. Coordingr astividades x bxsiitare jag arase.
de la Rectarfa, i
Abogado General. Cumpliy atender " 2. Funciones especificas; . ] .
A » Atender en represen:a_cm nl_el Ractor aguellss Bs que permitan |3
coordinacion y arganizacion eficiants
Departamento da Vigilar el carrecta X s _seguimiento a, 1o reppnes. inforene
" Buditaria Intsrna, funcichamients de fas I'I'I.EIdIOB.dE semunicasian, mg
RS Universidad,
&reas administratives, : oo
a  Varificar pericdicamente
Coordinacidn de Promeuer las X qumphmicoto:d g
e Promoclin del actividades para |
E Desamollo. desarralla de la
8 regidn.
4=
Coordinacién de Supervisar las i X
Difusién Cuftural, : at:tivfidgdeﬁ chilturales del persgpal da la Universidad:
yarieticas: acifn que s= publica en los diverscs
Coord.| nacn de SUPEN'STNI; L inas y Administratives los requetimlentos v
Vgt Eacion; uinuldeionie 12y riales para la realizaciin de las aventos a
actividades de
investigacion. Informar & las itag y Administrativas oe |ps apuetdas y dispozicionas
! tormadas po o también dar sequimlenta a las tareas delegadas a
Wlee-Rettada Coondinar lag 5
Agadémica. actividades de informacion de instituciongs €vlemas, canferme & la
dacencia & ble v & |as indicaciones del Rector,
[ investigagien. patrimonin, bienes y equipos asignados a la Rectoria y vigilar fa
! adacuada por parte del persenel a su ¢arqo; ¥
ice-Rectoria de Coardinar la X que le sefialen las dispssfcicnes normatives aplicables y le confiara el
Adminlgtragion. administracion de los ior jerarguica inmediatg, an al dmbito de su competencia.
T8CUIS0s,
Vice-Rectoria de Wingufar la g ¥
Relasiones y Recursos. | saguimiento de 2. Cempo Decisional;
i HNo Aplica
Permanante
# Dependencias y X mhomm ados )
E Enfidades de Ia  Dimartos Indirectos Total
I% t ¢ 1
5. Relaciones interinstitucionalos -
-------- 'Bugss 3_“0 . Con ol objeto de Fracuancia
- de trabajo I N
Ewventual Periddica | Permanente
ficiatura, Kl . iVice-Rectoiads  Solisitar  Informacién [——————— e
o W ‘ ) L Aelminigtracian cenforme A las X
Liderazgo, agministracian Pl plangagién, programacion y Bresupugsto, indicaciones el
suminlstracidn y gestion da proyeetos y vinculacion metlivsional. Reator.
E:Lno\:.in'.llenms ae.peciﬂcos _ . — — - Vice-Ractorla Turnar los  asuntos X
Conosimigne def sister a educativa, gestisn qubernamental y pracasos administrativas. 8 |Academics. corfarme A s
: E indicagiohet dal
7. Experiencia lahoral ! ~ E Rectar.
Pugsta o draa " Tiempo minimo de experiencia
Director en 4reas de gestldn de meeursas, | Apfevae Tumar [os &sUMos ¥,
proyectos y relaciones pibiicas. Departaments, Flar seg_u-mlenm a3 las X
: ; % Direcrlén de instruceiones del;
Mande media o superdor en La 5 anos Instituto y Jefatura Rector.
Administracion Pblica Faderal Estatal o de Carrera,
Municipal. .
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Eventual __Peﬁédica _'iérm ahente |

Dependencias
Entidades de la

Wincular, gastionar v
dar seguimiente  a

E Administracion #5untos ¥ X
£ Piblica Estatal,  compromisos pactadas
:ﬁ por la Universidad.
Dependenciasy
Entidades dela  |Alendsr  asuntes X
Administracidn acuendos
Pubfica Federal. | institucionales.

8. Perfil deseada del puestn i
Praparaclin académica
Licenciatura en Ares de Ciencias Sodales, Agministtativas y Humanidadas.

Gonocimientos gehﬁes _ _
Comunicacitn sncial, mangjo de relscones plalicas, administracion publiea. faciidad de
manejo de redes sociales institucionales, comunicacian y difusian.

Conocimientos especiflcos -

» Participar en |a actualizacion de los manbales da amanizacian y procedimisntus de 3
Universidad;

+ Resguardar el patrimanic, bienes y equipos astynadns al drea y vigilar | utiizagidn
adecuada por parte del personal 2 5 ¢argo; ¥

+ Las dends que la sefialen Ias disposicionss hormativae aplicables v e confiera &l
superior jardrguica inmeviato. en el amate te sU campetencia.

! 3. Gampo Declelonal:
= Elaberar la ectrategia para la defensa de los interesas patimoniales v juridicas de [4
Universidad, en tedo tpo de progedimientos judicia inistrathvs, anta las

instancias carrespendlentas.

4. Pusstos subordinados
Directos
9

5. Relaciones Interinstitucl

Adninistracién poblica, organizacion y manej? de persbnal, sistema educative y paquateria
affice. |

o Experiencia laboral

Fueatc o area

Relacipnes  paflicas  en  sector  privado,
administraciéin plblica, insttuciones educativas,
cuiturales u organizaciones civiles, medios de
sormunlcacian impresos o digitalas. i
Mandn medio o superior en la Administracian
‘Piiblica Federal, Estatal & Munigipal,
Camupigagidn Sosial

Tiempo minimo da exparlencla

Zafos

Cadula de funciones y respensabilldades

Identificacién: Universidad de |a Siena Juaraz

Fecha de elaboracisn Energ 2016
Fecha de actualizaclén No aplica
Puesto Abogadn Geng

‘Rector
Rectafa de la

Superlar metlato’
[Area de adscripeion:
Tipo da plaga = rplaclén laboral

1. Objetlve Ganeral:

Puesto yio drea de
frabajo

Liniversi

intarnas

Permanente
|

Eventual

Penifdica

Antoridades judicialag
drninistrativas.

patrimaniales Y
juridicos  de  la
Universidad.

deseado del peesty
aclén académica
Al icanciatura ah Derache con cédula profesional.

asf como 2l Regtor v 3 las Areas
asegorfa jurldica.

carge;
inletrativas que la

los que |a Universidad

cardcter administrativo-laboral que s&
sidad, par violacién & las condicianzas laborales
% I3 aplicacidn e I3 sancidn & sanciones que

carrespondan;

« Propaner y actualizar en cagrdinacion con |83 aress competentes e marco juridico-
nermativa sebre e! funcionamiento de |a Universidad;

+ Mantener informado al Rector scbre el estado que puardan
procacimientos o juicios de U competancia;

v Atendet 2% solicitudes de acdeso 4 la infoimaglén en |os rmings qua dighongan la
Ley de Transparencia y Accezo a [a Infermacidn Pibiica para el Estado de Cranaca y
la demas normatividad que resulte aplicable;

s« Conservar y resguanar b dosumentacldn camprabateria generada en el Area;

« FPresentar al Rector informes sohre el avance y resultades del programa anusl de
actividades del Area:

loz  asunios,

agciongs, gestiones o tramites,

» Presentar por escnto al Rector al inferme anual de actividades;

onocimientos generales .

En administracisn, procedimientos judiciales y procedimiantes administrativos, derscha
internacional.
Gunocimientas aspecifleos ]
nterpretacion de leyes. juicio de ampars, poizas, fianzas, delitos, juicio ordinarle chl,
SUMBMY ¥ sumarisime, Juigio erdinaria mercant, juicio gjecutive mersantll, juicia aspacial
marcanti, juicio cral mercantil, juicio contengiose administrative, canbratns, convenio, juicia
‘agrano, averiguaciin previa.

7. Exparlencla laboral

‘Puesto o drea Tlemp6 minimo de experiencia
#bogada postulante o abogado an 4rea juridica de a

Administracitin Piblica Estatal o Federal

3 afes
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[Cédula de funciones ¥ respansabilidades Cédula da funciones y responsabilidades
Idenificacién: Uriversidad de la Siera Judrez - Identificacion: Universidad de I Sisrra Judrez
Fecha de elaboracion Enere 2018 Fecha de ‘3|3b°’_“"5{r! ;  Enera ?015
"Fecha de actualizacion “hg aplea _ Fecha de gctualizacion No_apflca .
Pucsto Jefe el Departamento de Audltoria Interna Puasta Coordinader 4 Fromasidn del De_sarrolfc-
Suparior Inmadiata: Rector Supetiof Inmediato: Raginr S : :
Area de adscripelin: Feactoria da la Universidad de la Sierre Jusrez | _Area de adscripeion: Regaifa della Univarsidad de o Sisa dlares
Tipo de plaza - relacion laboral ; Manda Medio - Confianza LTipe de plaza - relacién Iaboral Mando Medio - Conflanza -
fo Dy izt A el f te la brigada de Promogiénydel Desarolio y de |
Vigilar el adecuado mansjo de los recureos fnanciaros, maleriales ¥ humanos de e Coordiner la parhmpacmn eficients de la brigada de Prom el Desamollo ‘_.' E los
oy : ; : S5 professras imvestiadaras en fa atancién g las diferentes gﬁilcrtudes ge apoyos v asistencial
Univarsidad, asl eomo analizar, exarminar y verificar que las actividades que Nevan @ gaba
. gy L : : i técnica, que das comunidades y crganizaciones de i gegldn y el Estado diigen a [a
las Areas Académicas y Adminigtrativas se reslicen con apeqe @ los linsamisntos y
J o ¥ Universidad para promaver su desaralla.
| nermatividades vigentes. e S e
o A Gk . 2. Funclones eepaciflcas:
i DOBNELEINEC eah: p— - «  Prasentar al Recter ol programa anual de'ggtividades defla Coordinacion;
» Presantar al Rector el programa anial de acfiidades dal Iljalpartamento: ) » Atender la programarion de_asbiidades Hé'-?_ﬂﬂgfﬂﬂ a los requermientos de las
’ Elabqrar pregramag de trgbajo para evaluar ios prucedmentos_ da cantral .mterno diversas sallcudes recibida_@;"coordinaﬁﬁg al petonal de Ia brigada de promacidn del
ralaciorade con el maneja adecuado de los recurses financieres, meteriales y decarralla yo da los profdgores inuestiij‘aﬂores i base g ud "Erbgsarna de trabajo
humanos de |a Universidad alineades & las nomas y disposicianes aplcablos; establacida: .
s Realizar auditorfas contables y adminisirativas a las divemas areas que intzgran (e v Integrar y caordjngPun eqmpo e Wbéjo muttidisciplirio cen\elgferi prafesianal
universidad y dar seguimiento al cumplimiento de las recomeéngacionss emitidas, adecuado gf Sen’q/cm soljgitaklp;
o Analizar y proposer al Recter las acciongs cormectivas gue comespondan, de acuerda +  Elaberar las diversass soh:rtudﬂﬁ ¥ procadimiantos fue. Bermitan 12 gesfion de recursos
a o estipulado en |a nematividad vipente; para la realizacion de los profctos de desamoll
+ Parlivipar en los procesos de entrega-racepcisn de las Areas Académicas y v Achualizar pericdicam@nte el estatus de los provectos en dadarrollo para canocer ef
Admimlstrativas que se encuentran abligadag, de conformidad con las disposiciones avﬁﬂoh—ﬂ&|os MisMos;
nermativas aplicablos; + AP ropaner eleranograma de actividades a8 Iq, bngada depromwén tle manera conjunta
» [Dor seguimients a les observacienas reafizadas par la Secretarig de |a Contraloria y ' con los respgnsables de cada proyémo
Transparencia Gubernamental y par etras Instituciones relacionadss con la materia. « (EBssamollardim plan da trabajo enfocadthe actifidgles de capesitacion, con base en las
atendiendo a las mcomendaciones efaciuadas; { necEsigades v solictudes, que recibe Y&\ brigada, gon la finalidad da mejorar los
= Atender lss solictudes de informacidn de instituciones edemas, conforme @96 ) progeses prodyckivas: .
naimatividad aplicable v alas indicaciones del Rector, j e Gestionar |a incurgiBRyde Ia 'hng;da_hama distintos sectores y comunidades gue
»  Resguardar el patrimonio, bignes y equipas asignades al &raa y vigilar la u'ﬁri}::ggién pemitan el desarrollo de_prqwctos praductivos can impacte seckal en la regian;
adesrada por parte del personal a sy carge; v » Participar &n |2\ @ip?gracibn 48 proyertes e |3 Coordinasiin; ;
+ Las demas que |z sefalen |as disposicianes normativas aplicabled Y ieNEbniias, al +  Proponerghralabarar en laglaboracion de propusstss de procedimientos, equipos |
superior jerarquice inmediata, € el Ambite da su mmpatencaa material quetiontribuyan®a I8 innoyacien },r el memramlenm de la calldgd da log
3 Campo Da Dgclslonal — 3 2 sdviinayacivdgtes ot la Coorvinasion: T
_. Ma aplica = E— « Resfuardar & paimonic, bienes y equipos asignados 4 k2 Coordinacion y wigilar la
I— — R —_— —— B _hl_lzatiﬁvn adecuada par parte del personal 4 suU cargy: v
i F b i e o + Laghemaeboue & safialen las disposicionas normalivas aplicables ¥ la confiera el
i Uestos subo [enes S Y i e supefior jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
Directas Indirectos \ Total
5 ) i S 4 PP P RS S ||
— = Po— A L3 campodesisiona T ]
& Rolaclones Interinstifucionales R . 7 "« Galeccionar a los imagrantss da los equipos de trabajo multidiscipinara,
Puesto ylo dres de Coff El ObjElCI de Frecuencia |+ Dsfinir los lineamientos cperativas ¥ de sjscucién cumo Instrumento de snlace entre 3
trabajo - : I comunidad ¥ la Universidad, |
Eventual | Feriddica | Permanente |
9 |Areas  Académicas 4] Saliclai informacion ' X Sl g —— e
E Administrativas  de [la |para la re8izacitn de
£ |Universidad. aunitariagy '8, ” Puestos subordinados - 1
A DHrectns | Indirectes I _ Total
Evepfual [Perl6dica Permanente ' | 3 | 3
Dependentizs J¥ Presentar Ios informagy 40 e %
E Entidade= de Ia',' dar seguimisnta 2 L o
[ i lstraméh Publlca asuntos r&]aciqnadcls 5 Relaclones Interinstitucionales o Lo
& Eatataly!iaderal. [can los proyectos £6m " 'Puests yio firea !
i VBCLESaS fadé{a[eé‘.} ‘ de trabajo Lael ohjekge
N --)-V - | nerte
— ‘ice-Rectoria de | Solicitar  los  recursos| | &
I 6. Perfil deseado del puesie eeclalAYE: | oUidel 3 TERTE .
g - = : - Administracién.  |financieres ¥ matenales
Praparaclén académica E
ARt —-- — = —_— necesanoss, para  la | :
Lirgncigtura en Contadurfa Publica. o g o5 realizacion de i i
Gonocimlentos gensralas achividadas da la
| Adminigtracion pliblica, auditoria. auditeria gubemamental contabilidad yflscal | i pramacitn el desarrel o, !
Conogimlentos especificos 2i 2
F|nanzas dsclarar.mnes I‘lscale@ deﬁermmamén tla impuastos yconbamhdad gubernamental . ~  Vice-Rectoria ’ I B |
Academica y Coardingr lag actividades
I7. Experiencia laboral Dirageidn da da  pramecisn  del |

Fuesto o area Tiempo minimo de experiencia Instituto. desarnila.
 Contader Fdblito y Auditor en dreas administrativas,
| e sapurldad saclal. comtable y fiscal.

3 afies
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' “Teventual  [Peniddica ]Fermanenta_ 3. Campo decisional:
'0 o _— —— ! [ o Definir las actividades para difundir las diversas manifestaciones del arte, cultura,
Aalizmoiey; hedir - savime & § ciencia y tecnologia, en la comunidad universitaria y la sociedad.
soclales y Aoy, Esistencia bonica, - *
o | productaras. tureps,  talleres  dad
@ P ; ]
£ capacitacidn, estudios y:
; BLiDs, -
ﬁ : PRISS 4. Puestos subordinados:
Comunidades  |Realizar  esfudios v Directos | Indirectos Total
urbangs y proyectos. asi como la { 0 f 0 0
ruralgs, pregiamasian de crsas v
| BZBE0rias.

5. Relaciones interinstitucionales

7“ Perﬁdﬂaﬂﬁﬁ?—_— Puesto yfo area de - "
. Preparacién académica _ trabajo Con el objeto de: recuencia
 Licengiatura, Maostla o Dectaradg en Ciencias Farastalas, Ambientales, Informatica Quimico T
| Biblago, Agropacuiaria. _ Evertual | Peridica | Permanente
[Conocimientos generales i Vice-Rector X
Gestidn de proyectos, Trabajo con comunidades u organizaciu?es pr'éﬁjuutoras y Conadmlents Académico.
de |a Regian. .
Conochignos apecitcos ;
Desarralle da provects de Investigacién, satudles regionales, mumicipales. 2
Relaciones y contactos o organismos de desarmollo sockal § Vice-Regtor de a tar los recurs X
Cultura general de |3 regidn y de| Estada de Oaﬂca. ) o £ Administracion. (manos, materiales
= - — y financierog para el
T. Experiencia Jaboral . E
Puesto o drea Tlampo mintmo de experioncia

Frofesar Investigador de tiempo completd gor
Canogimlento en Arsas del sacter Lebana, rural,
arganizacianes pmductaras y de desamollo sacial 3 erios
{gestor publico y privado). direccidn de proyaclos.
[maneio d personal

Eventual | Periddica | Permanente

Instituciones y

refacionados ¢o

Cédula de funciones v responsabiidades

Identificacion: Universidad de la Srerra Jusrez :
Fecha de elaboracion: Enerm 2H 8

Fechade actualizacién: | Mo aplica

Pussto: - Coordinader de DifusiSh
Suparos inmediato: Rector

Areada adseripelén; ~ Rectorlade
Tips de plaza-retacién laboral  Mando

1. Objetivo General:
Qrganizar y coordinar las actividade:
iferantes manifestaciones d
sogiedad.

Gonugimientes generales
Administracién, cienciag sociales, edurcaciin, humanidades, arte

Conocimientos oz peclficos

Dienzia, techalpgia, artes y humanidades. |

7. Experiencia laboral
Fuestc ¢ érea Tiempa minimo de cxperiencia
Profesar Mnvasfigadar de tismpo camplata
ton experiencia en ensafianza én artas an
tentros culturales y artisticos.

3 aias

culturales; asi eoma la publisackin de anfculas, ensayas, libros, audios o pellculas;

& (Gestienar a nivel nacianal e internacional los proyedtos profpuestos s la Universldad
con ingtituciones externas, para lograr el fertalacimienta del infercambio artistice y
cultural;

+ Participar en Ia elabaraziin de proyetlas de la Coordinaclin;

+  Resguardar el patrimonio, bisnes y equipos asignados a l@ Coordinacion y vigilar &
1Ailizacidn adecuada por parte tel personal & 5u camgo; ¥

+ Laz demas que le safialen las disposiciones nomativas aplicables y le confisra &l

supenor jeramuico inmediato, en &l ambito de su competencia,
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Cédula de funciones v responsabilidades i Universidad.
 Identificacion: Universidad de 12 Siema Judrez 1 Vica-Rectar de Gesfionar los recurses b
Fecha de elaboracion: _ Enem 2{!18 ; : . . . vop e Administracien. i necesants  para  las
Facha de actuallzacuén Mo aplica proyactos de -
Pugsto: I Courdmador e In\reshgnclén n investigacian.
Superlor inmediato: Rector i | Eventual | Paddiea | Permananta
Area de adscripeion: Rectaria de la Univarsidad da la Siara Judrez Dependencias o g
: Tipo de plaza-relacién laboral Mando I‘-ﬂed in— Ganﬂanza ‘ Entidades de la | Gestioner la frma de

Administracion spnuenlog de x
Piblica Municipal, * colaboracion  para el

i 1. Objetivo General:

Coordinar, evaluar y promover los programas de investigacian, asl como |2 vinculacidn de 1ag E Estatal y Federal, intsrcambio Cientifica
arlividades de investigacion con el entorno regional y estatal. ‘E Hrganismas relaciomada  con la
W | privados, |nuestigaeitn.
_, 2. Funcicnes cspacmcas N __l institucionas
. Prasentar al Regtor el pmgrama anual de acfividages ds la Caor: Drdlnamdn académicas ) i
« Cpordinar diversos estudios sebre investigasidn que pernitan optimizer lag recurens ] nasienales Vi '
para que se conletan e peneficias que copribuyan al desarrallo del Estada v del © extranjarae. :
Fais; '
+ Prapiciar v gestignar la ayuda egondmica da insftucicnes u arganizaciones sxfra | & Perfll deseado dal puasta

univarsitarias del Fals o del extranjern, para el desamolle de la investigacion cientifica; | —-
P reparacion académica
_

. F'rum?ver,lfortaleoere |rr!pulsarla |nvest|gau¢n.en Inz diversos Irwstllutos y Centros da e Cagiyriic métea—dg Frercias Talrales Ambmme& T oTaros y
la Universidad que s& vingulan gon las necesidades de la regicn, del Estado y del
Tecnolagis de fa Madedd. Ingenier(a da SBftare.

Pais: i ot
s Asesarar a prefeserss y estudiantes da la Universidad, en el proceso de elaboracidn Conocimientos generﬁles % af oW lacién esnbn
del trabaje de irvestigacidn, tales camo el disefie, eiscucion y presentacian del Desallo de investigaciones en g5 dfierentes dreas conagigienta, formul 4
y financiarnignto de proyectezs e | Invesng acidn.

prayecto;
» Establecer lineas de investigasién mulidisciplinarias & interdisciplinarias de acuerdo g - | Gonecimientos ospecifices — e e
los cuerpos académicos y los prayectos presentados, Inneiacion y desarrollo tecnciégice, mequ.olugﬁ de investigacidn, prictica de o
s Vglar lae sctividades gus se gesarrallen y proponer recomendaciones para sU invgstigacisn ciertifica.
mejoramignte  continue, wvelanda per el cumplimients de los reglamertos ¥

procedimientos de ia investigacion en la Univérsidad; 7. Experiefitia lahoral g =
s Explorar los vinculos y nexos necesarios para la divulgacian, en el ambito cientifige, | P Uesto o drea Tiempa minlno de sxperiencia
de |os proyectos activos o en ocesD que se lleven a caba en la Universided, F‘rofesur Imvestigador :f& ﬂeﬁmn cﬁmplem

+  Organizar actividades académicas extracurriculares da difustén de la invastigan con, Buperencia en gasné-n ¥ dl!’BCCan = 3 afioz
ambitos prafasionales y académlzns afines 3 cada una de las disciplinas emsdentg,s proyectos,

skl Ceduiade funciones y responsanilidades
1 Dotar a los Profesores Invastigadores de informacion util Parg la paicipecion en - LIRS

astancias de mveshgamén congresos, mesas redondad v mdps de conferghias, asi [Tdentificigibnalniversidad de 1o Sierma Jugrez

oMo Iparg tm Bventu;l ilnslercuim dle trabajos v esultades l;!r.’ meqt_lgﬁuﬁn &N fenistas [Fecha dﬁﬁlahura clont “Enero 2075 7 > 1
o publigaoiongs con lirgje internasional; Fe:ha:de acluallzaclﬁn T apllr.:a
Asesarar y brindar el apayo necesario y opertunc afas profesires (nvssligadores en A v

) Y it 3ok N\ . | Puestn: Vige Rec!orAcadémlco

relaciin a |as convoratorias de programas de apuyn. certémdnes, concursas, £ - —
estandias sabticas y posdoctorales; Q| Superior ifmediato; RENE _ _

+ Organizar & impulsar el desamolls de Sclividades \come cursos  cONgES0s, Area de ad's.crlp-clﬁn Rectarfa de l? Upersidad da s Berma Jusrez
conferencias, seminarios, talleres, relagicnadoBcon elmansjo de métodes yituricas Tlgq:.le plaza -relacién laboral Mando Supader - Canflanza
de |a investigacion cientifica:

»  Generar la sistematizacian de [a infamacidffielevantt de las diferentes actividades v
resutados de investigacion;

«  Paticiparen la elahoramén dn pm@chs de masugamén de la Coordinaricn:

¢ Proponer y colaborag en la elaboratiamde propuestas de pmoedlmlentos equipus v
meterial que contrifiiyan = 13 innovacien v & meleramishts deERgalidad de los

* 1. Ohjetivo General: I
’ " Coordinar ¥ suparvizar las actividades para [a plangacidn, programacidn, desamolla ¥
evaluacian de las funcionas de docancia @ investigacion, canforme a [o establacide &n la |
nurmatmdad universitaria. i

serviclos v zctividades de la Coordlnacian; " 2. Funciones aspecificas: _
v Respuardaréah ;aatnmagu:- h|e|:1ﬂ3 ¥ equipos asmmadbﬁ ala Guordmaﬂmn y vigilar la . - + Elaborar &l programa anual de actlvldades e Ia Vica- Rectorla i
ulilizaciah adecuattﬂ-pur parte del personal = sfcarg »  Pramaver [a interdisciplinanedad en las actividades académicas v de investigacion;
« Las damés qus le saﬁalan las dlsmsmmnes norrnadwa& apligables v le confisra ef » Vincular el quehacer Universitario con las sectares productive, social y privads;
supengnjerarquice inmediata, en &l ambite de’ 1] wmpetemlﬂ +  Suparyisar la aplicacion de las normas para & ingrese, promocion y permanensia de |
los alumnos;
2. Campidecisional: +  Eupervisar gye ¢ Depattamente de Servicivs Escoleres realice en Bempo ¥ forma el
+»  Definir on. programas de investigacisnen c@nrdmacmn con los Cirectores de Instituta, | registro oficial de los planes y programas de estudio ante la Direccién General da
ereanddvinouos para o desaigollo deb,mvastlga::lén clentifics. Profesiones te fa Secretara e Educacién Pdblica, asi comp |as modificacionses
| : . _— aprobadas por 2l Consejo Academico;
4. Puestos subordinadas: + Coordinar en forma conjunta con las Arsos Acaddmicas, las reglamentas,
Dliracter. (0@ Indiractos — Total - linsamigntos y documentos institucionales, para someterlos & comsideracitn del
0 & 0 . 0 ! Canseje Adadémicn:
s Validar loz dacumantas académicos gue axpida oficialmenta 2 Univarsidad, conforme
5. Relaclones Interinstituclonales i # lo3 requisitos establecidos en los planes de estudio y la normatividad insfitucional
Puest?r::;jirea de Con el objeto de; Frecuencia aplicable; . ; i ; ;
e T N Iprlr;ig;r:;idlna | r::;ct:;r;zil:ﬁ y efabosar |3 estadistica ngcasaria para propdsites de
VmB-F_R&?mr oapma a.l. s ! '« Atendsr en tismpo v forma lag soficiiudes de frfarmaclén gue raquiaran instiiclones
o Academica. de las actividades de k4 i a5 i s :
2 ; s B externas a la Universidad, conforme a la normatividad aplicable y a las instrrecionas
s investigecion v trabajar del Rector:
= integralmenta a fin de FER e ) '
= S + Farticipar en |a elaboracién de proyacios ¥ presuplestos de la Viee-Ractorla;
Srtaas ek I «  Proponer co_labr,lra[ Een I.aﬂboracibn de propuestas e procedimientos, equipos y




12 TERCERA SECCION

SABADO 18 DE JUNIO DEL ANO 2016

material que conibuyan a g irnovagidn v el mejoramienta de la calidad de los
5envicios y actividades de la Vica-Recterla;

+ Fasguardar el patimenie, bienes y equipes aslgnados 2 la Vice-Rectoria y vigilar
utilizacion adecuada por parte del personal a £u cana; ¥

+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y ls confisra &l
sugerior jerarguico inmediato. en el ambito de sU compatancia.

3. Campo Declslonal:
+  Estableser v dar splucitn da asuntos que se susciten con las Areas Asadémicas.
« Autorizar fos permisos y amonestaciones del personal académico.

4. Puestos subardinados:

Dlrectos Indiractos Tutad
G O a2
5. Relaclonss Intarinstitucionales
Puz:t:r:';:]im Gon ¢l objeto da: Frecuencia
) Evetual Periddica Pemnanents
Vice-Rector de Conlratar 2l persangl !
Admmnistragivn. académico v solictar %
recursos parm @
b reallzacidn de
E aclividades
E académicas.
- Coordinar y  solicitar
hreas fecursps  para e
Administrativas da | realizacion  de las
la Universidad. actividedes docentes &
. investigacion.
I}ependenclasy , Eventusl | Pesi
Entifades de la Gestionar  y  dar
§ |Administragidn | seguimiento a asuntos
E Piblica Estataly | relacionados  con la
E Federsl, y Universidad,
Organismes
prlvacag,

6. Perfil desaddo dal puesto

Cédula de funcianes y respensabilidades

[Identificacian; Universidad de la Siera Judrez
Fecha de slabovacién o Enerc 2016

Fecha de actualizacion Mo aplica

Puazio Directer de Inefitutc de Investigacian
Superor Inmadlate: ice-Retor Acagémica T

vice-Rectoria e Fa Linlvarsidad de 1a Sierra

Aroa do adscripcion: Judrez
Frefesor Invastigader - Baze Mando Medio-
Tipo de plaza - relacian laboral Gonfianza

Taﬂjﬁlvo Genaral:

[Fomentar ¥ superlsar la gjecucién de proyectos da
spmunidades Urbanas ¥ urales enfocadss & promovar al
dal Pals, coordinands |os recurses materiales y humanos d
funcicnamiente del Inatitute.

mﬁgpeciﬁcas:
+  Elaborar el ﬁmgrama anual 4
»  Supervisar el cumplimiento;
[ineamiantos del Institute pars

rurales y urbanas;
ril requerido del persenal académico en

arlesUada por parte del pemﬂnal 45U cargo; ¥
ag damis gue la sefalen tas disposlcianes normativas aplicables v la confiera el
’uperior jerdrquica inmediata, n el ambita de su competencia.

 Preparacién académica
| Licenciaturs, Maestria o Doctorado &l
yTeonulogm de |a Madera, Ingeni

s Naturzles. Arfibientales, £

Liderazgo, admhnlstracién
Cunucimlanws &5pa

igé-dor e
gjercidn v

tlem pn

3 Campo Daclsunal:
s Deafinir las macanlsmos necesarios para al s&gmmlenm técnicr de log proyectos y
acttkages del hachiln.

4. Puestos subordinados

Directas 1nd|rat:105 Total
T ; B | 5 _
& Relaclonas Interinsfliiuclanales B -
Puesfn yior b da Can el oieta de ! Frecuencia
trabajo o :
FrmE Evaniual T| Periodica Perrnanente|
Solicitar os| I R
eSS i
Vica-Rectofa da financiaros, X
Administracian. hurmanos ¥
matenales
necesaios, para la
W realizacion de 19
B proyECtos . i
2 |aprobados, '
£
Supervisar
Coordinacion de provectns y brindar
Promagidn del - agesaria | X
Desamraolla. comunid ades L]
organizaciones  de| |

la regién y del
Estado. :
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T hress Acadeémicasy . Colaborar BN
Administrativas de la | proyectos da| bt
Universicdad. investigacion ¥
i academices .
Ewentual Periodica | Permanants
Dependencias y Realizar proygctos ¢
Entidades de I estudis v participar
Adminlstracidn &N Eventos X
@ Piblica Estatal y acedamicos y
£ |Faderal, y organismas cervgcatorlas
g piivades. ralacienados  con
invastigasian,
Comunidades LII'bEnEl5I Dar seguimignta a A

y hirales, proyacios.

6. Perfil deseada del puesto
Praparacién académica ' ) ;
Licenriature, Magstia o Dactorar en Ciancias en areas de Grenciss Naturales, Ambientales,
Forgstales y Tecnologia de |a Madera, Ingenieria de Software,
Conocimientos generales
Fomacion de equipas multidisciplinarios y de solaboracifn, gestion de recursos humanos y
administracion, planiflsaclin y geetldn de proysctos. . B

Conocimlentos 'aépsciﬁcus
Desarallo de provectos y metodaiogia dg I3 inuestigac_ifm.'

Experencla Jaboral
Fuesto o area

Profesor fnvestigador dE_Eiempo completo en fa
Universidad, habear sjercide ¥ raalizada acividades
de investigatidn en el drea de su especialidad.

i Tiempo minimo de experiendia

& anas

Cédula de funciones y responsabilidades

|dantiflcacldn: Universidad de la Sierra Judrez
Fechadeelsboracién ~ |Enero 2016
Fecha de actuallzacién Ma aplica
[Pugste
Superior inmediato:

Area de adacripcion:
| '!'I_pn dﬂ:lazg;reiag!_éln Iahn_ral

1. Objetlvo General:
Coomdinar las actividades docertes,
praparacidn académica a los alumng
Unlvarsidad.

. Funciones espef:

as las actividades

studio de 2 carrera, asi como
&3, informe de recomendacionea

Proponer astrateqias para Abatr 1a dezercicn escolar, reforzar |a formacion académica
2 inerementar (8 matricyla;
Praponer [a evaluacién v revizion del plan de estudios de la carrera y presentar are |3
Comisian de Flanes y Frogramas de Estudio fos resultados de dicha evaluacidn,
Atanger |as recomendaciones aprobadas por la Comisidn da Flanes y Programas de
Eatudio;

Infarmar & lgs profesores que fungivin come sinadales en los exdmenas profasionalas,
frevio acuerdo con 54 sUperior Inmadiato;

Proponar e perfil requerido para futuras contrataciones del persenal docants, para la

imparticién e ¢lages en las carreras,

Aplicar los instrumentos para evaluar &l desempena de lo% profesares adserltos a (3]

Jefatura y presentar un informe scbre los resUitados abtenidos;

Difundir y vigitar gue el personal academico adserity & [a Jefatura participa &n los
cursos de actualizacion;

Catabarar e la fomnulacitn y aplicacion de normas, criteres o ineamientos para of
olargamianty de estimulos al personal academice;

+ Paticipar en |z elaboraslin de proyecios da la Jefatura;

Atender las soliciudes de informacidn de instituglotes externas, conforme a la
nermatividad aplicable ¥ a las indicacionas de su suparior jerarguice;

Resguardar al patrimonia, bienes v equipos asignados & la Jefatura y vigiar la
utilizacién adecuads per pane del persona’ a srcarga) y

Las damés que le sehalen las disposiciones normat
superior jerarquice inmediato. en el dmbite de su oo

icables i |a confiera el

| 3. Campo Decisional:
«  [Designar a los profesaes para il aplighcion v evalugsidn de exdmenss -
axtraardinarios y aspaciales
[ 4. Puestos subo
Directos Indlrectos

1]

Frezuencla
Ferigdica  Permanente
X
Arans Acad
Administrativag |
Univagsidad académicaz y de X
inyestigacian.
| ) Evantual Periodica . Permanente |I
Gnes publicas . Promocionar la X : ;
a5 de oferta educativa, |

8 Perfll deseady del pueste
‘Proparacion academica
'Li_centj'aw_ra, Maestia o Doctarade en Areas Oa clencias naturales, ambieniales,
forestales y tecnologla de ia madera, Ingenieria de software.
Conocimientos generales T
Docencia e investigaclin, adminigtracidn de FECATSEE ﬁ'umaﬁay liderazga.
Conocimientos especificos

Conocimienta dal sistama educativo, plan y programa de estudio de la samera,

[7. Experiencla laboral ' i
Puesto o drea Tiempe minlmo da exporlancia
Profesor Investigador de 8Sempe completo Ten la ' -

iniversidad, haber ejercido ¥ realizado actividades

| de investigacion en el ared de su etpecialdad. |

1 afio
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Cédula de funcicnes y responsabilidades i Eventual Feﬁédlc? Pamanenta
: § Instituciones, publicas | Paticipar an . X
Identificacion: Universidad da |3 Sigra Juarez a s :‘LI- ¥ privadas. Pt ptramas de
Fecha de elaboracion Enero 2016 2 apoye ¥ 4emas
Fecha de actualizacion Mo aplica i convacatarias.

Puesto

Suparlor inmediato;

Area de adecripeion:

[ Tipo de plaza — relacion laborai

Jefa de |a Divisidn de Estudios de Postgrada
Vige-Rector Acadamics - -
“Tice-Rectaria Avademica
Mande medio - Confianzs

1. Ob]utluo Ganaral
“Plangar, coordinar y superwsar las aclvidades peadémicas y de  inwvestigaclin
corraspandiantes a la Divislén da Estudios de Postgrada y con elk, proporcionar unaj
preparacion acedemica que observe los criterios oe calidad estableides per la Uniwergidad,

i, Funciones especificas:

» Elahorar el programa anual de actividedes de la DWH;

»  Aplicar los instrumentos para eyaluar el desempefic de los profesores adscrtes a le
Divisiin ¥ presentar un informe sobre los resultadas ohtenidos,

+ Colaborar en la formulacisn y aplicacidn da nommas, criterios o ineamientos para el
atergamiento de estimules al personal academico;

« Wgilar la gplicacide de madidas ragiamantaras para el estricte cumplimients de
actfvidades, horarios y progiamas académicos que comespendan a la Division;

s Yigilar el cumplimienta de las normas pperativag, el ingreso y permanencia de fos
alumnos en el pregramas

s Aprabar la asignacion del tuter pincipal da cads alumng y del comité de ttores, de
acuerdo con lo que establecen |as normas operativas respectivas,

v Aprabar la incorporacidn de nuavos tutares v actualizar percdicaments fa lista de
tutores acreditados an el pragrama:

o« Proponer y asegurar bas salisitdes da gambin de ttor principal, comité de tutares o
jurado de examen de grada;

= Proponer con la Vice-Rectora Academics la asignacién del jurado para examen e
gracda, a proplesta del camild de Wlaras respactive;

v Asignar los cursas de los Prograras Académicas a las profesores inuestigadarég;_

o Parligipar en la revislin del currlculum vitae de los aspirantes 2 profesgres
investigad ores para impartir matarias en la Division;

¥ presentar ante la Comisidn de Planes v Programas de Esi@dio los resiitados deg
dicha evaluacifn; |

» Establecer 125 comisionss que considere canveniantes fara el bfen funcisramiarmts |
de los Programas Acagdémieas de Postyrada; N

v+ Fromover sdlicitudes de apoyo financiers para (95 Bmogramasgfcadémicos de
Pustgrade; L N ) |

» Farticipar an la elaboracian de proyectos y ﬁfasupuestospara [ Divisidn; :

«  Proponer v coleborar en la elaboracion @), mateRales didaotices, eq,u:pos de
laboratorios y prototipos que contnbuyan\,a ka movaclén y 8l majoramiBfis de |3
calidad da Ios servicias gue proporgiona la Bi\lwﬁn

+ Afender lss solictudes de iffarmacion de \institucionss extemnas, confnrm& 4|3
normatividad splleable v alas ndigaslanes da®l superior jardrquicn;

+ Resguardar el pabrimgfio, bienes yieguibos asignados agla, Division y vigilar |2
utlizacion adecuadafPor parts del personal a su cargo; v \ !

« Laz demadz que 8 sﬁaﬁalen fas disposmmnes nomativas aplicable‘s ¥ [E*Confiera el
sUperar jerafguico inmiadiato, anfel smbita de su Campetencia. ¢

3 Campo ﬁamslonal
+ Mo Apli Aplma

[ 3. Puestossubordinades

Dlrecios o ndrelied T Towl |
h VAN o WA : 8
& Relaclones Inerfnstftiglondles T _‘
Iz::::: yfo drea de Con a} abjetu de Frecuencia ,
; Eventual Periddica  Permanenta !
Vice-Rectoriade [Solichar — las ’ ﬂl e
Administraci Gn. recUrses necasarios |
o el a reglizacion de X
2 Ios provectos
2 aprabadus.
= Arege Académicasy | Coardinar las X
adminisirativas de la | actividades
Unlversidad. grademicas vy de
imveating cifn.

Pmparacmn Académica

6. Perfll deseade del pusste

Maesitia ¢ Dactorade, en el drea da Consenvacian de Recursos Furestales, Tecnalogia da la
mm a_dqra. Ingeniera de software.
Conocimientos generales

Dagengla & Inveshgaciin, Bestion, Administracion de Recufsas Humanus. Liderazga.
"Conocimientos especificos

Disefic de metodos o sistemas de aprendizaje.

7. Exporioncia laboral
Puesto o grea

\Licafpo minimo de exp_eriena!a

de investiganicn gn _EI é_rea tensl) e&pepla lidad_4

Profesor Investigader de tiempadromplete en la

Universidad y haber gjeraido y redlizado actividades {anie

(&l da funcianas y respansabilidades

Idenﬂﬂca:lén' leﬁ‘versldad da la Sierra .Juarezz
Fecha de elaboragjon | Energ’ 246

“Fachade actuaiizacion: Mo aplica”

Puasto; hJafe del Deparamanto de Servicios Excolares

1.§g,nnrlor Inmedlate:

Wige:Reclarfcadémico
\{ice-Riéc?dri a Arademica

“Mando Medio - Confianza

s Proponst | evaluasion y revision dé (65 planes ¥ programas de astudiogde 3 DivisiA:

~ 1. Objetivo Gefjgral: 4 ' !
Organlzsu‘ ¥ supewrsar tndas Ta8 actividades relacionadas con 2l registro del historial
académlica HF Ins aAlumngs, asi coma planzar fordas agquelas actividades orlerfadas 2
promaver a laWRiversidad a nivei régional, estatal y nacicnal.

2. Funglobas especificas:

1 Elfborar ¢ programa anual de actividades def Depanaments;

4 Anglizar con Izs Jefaturas de Carrera ¥ |a Division de Estudips de Postgrada. los
materigkes informativos de fas carreras que fa Universidad ofrece;

» [Difundir 2 través de log diversos medios de comunicacion [a oferta aducativa de la
Universidad: )

» Praparar an ¢omjunity ¢on la Viee-Rectoria Avadémfca la calendarizaclin de las
actividades escolaras;

o Integrar y actualizar la matriculs eseoler da | Universidad,

¢ Fealizar los tramites anta 8l Inztituto Maxicano del Seguro Social (IMES), respecto
al alla o baja de loy alumngs al segure facultative del régimen del Segura Spgial;

» Yigilar el registro del control de asistenciz frente a grupe y del cumplimiento de
hararigs del personal acadénics en 2 impanicion de las clases;

»  Elaborar ai reperte mengual de incidenclas del perscnal académice y turnarle a la
Yice-Rectorfa de Administracién.

s Vigilar que s dispenga en tiempo y forma, del equipd negesatl para [ realizagidn
e lag arctividades dosentac:

o CGestionar ante las instancias corespandientes, en coordinagion con [ Vige-rectorla
Agadémica, 2| regletre ofilal de los planes v pragramas de astudie, asl coma da lag
modificacianes aprobadas por fa Comisién de Planes y Frogramas de Eshudio;

«  Recibir y cotejar los documentos proporcionades por los aspirantes y alumnos para
llevar acabn su inseripeion 2n la Univarsidad, asl como integrar v resguandar los
expadianies raspactivos;
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Revisar [a seleccion & inscrpoidn de los aspirantes a |a Lniversidad.

Difundir antre fos estudiantes los reglamentes y demés ordanamientos que como

alumnos deben conacer y curnplir durante 20 permanencia en |z Universidad;

s Meificar cen el Departamento de Recurses Flnancierss 08 pagas cormrespondientes
a inscripoion, colegiatura, examanes, constancias v olrns senvicios proporcionados 3
los estudiantes cuyae costa este reglamentado insttucionelmente;

+ Vigilar el cumplimiento de les alumnos en achvidades, tales como aszistencia a
biblivteca. actividades departivas, entre ctras;

» Auxiliar an I3 coordinacién de la prestacién de servicio social de los alumnas,
ohservanda para bal efecto |18 normatividad institucional vigente en la materia;

s Recopilar 2 Integrar loz datos necesarios relativa 3 la sifuacion sacisecondmica y
artividades académicas de Ios astudiantes para proporcionar la infermacion al
Comité da Becas; .

= Publicar bas listas de asignacion de betas de 05 2umass:

+ Preparar y gestionar los framites ante la Direccidn General de Profesiones de fa
Secretaria de Educacion Publica pera el registra v actualizacion de los expedlentes
ingfiticionales ¥ por carrera, ya sea par aperturg de nuaves programas o pard su
actualizacion,

« Vigkar gue los profesores investigadanes emtreguen. ah liempo y forma las
calificacicnes para su registro y cortrol en el sistema;

v Vigilar la wtilizacitn adecuada par parte dal persenal @ su cargo, de los squipos
asignados al Departamante;

+  Infermar al Instituty Nacional de Migracion [INM) los alumnos extranjeres inscitos
en la Universidad:

« Atender 1as solicitudes de informacian de instituciones extemas, cenformea a la
rarmatividad aplicable y a las indicacionas de su superior jerérguice, conjuntamente
can la Unidad de Enlace;

»  Padticipar eh la elaboraion de prayectos y presupuastos del Departamantn;

+ Proponer y calaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, gouipos ¥
materlal que contribuyan @ I3 innovacion y el mejgramianta da la galidad de los
sarvicies ¢ actividades dal Dapartaments,

» Resguardar el patdmonio, bienes y equipes asignados al Departamento y vigiar [a
utilizaclén adesuada por parte del pevsenal 3 su cargo; v

» |a&s demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables ¥ I2 canfle

superior jerérguice inmediato, en el ambito de su competancia,

3. Campo daclglonal:

proporgienados a log
alumnos, @8 como
proporeignar
informacidn de astos
para su registre en gl
slstema e pagos,

Financieros.

Departamenta de Solicitar los

Retursos materigles ¥ aquipe
Materiales. para las actividades
del Departamanto.
Departaments de Praporsianar
Racursos Humanos. | informacisn del

per=onal 2 su Cargo.

Externas

Diréeslén General Registrar
de Profesiones de la  progr, dig
Secrataria de

Educacion Publice.

Ingtituto Mexic Tr o baja
del Sequre So lurnnoes al
(IMSS). slgtaind da segur
fiwa del (M35,
Promagianar |

SEIVICIOS

X

+ Ma aplica.
4_, : Euest(:s subdrdinados: .
Directos 1_ __Indiractos R = s
] ! b P = N _
S | s
|' 3. Relaclones mterinstiucionales inistracian, Informética, o Area de Ciencias Sowiales, FéﬁagogTa.
"7 7 Puesto o arca de ] Fnsﬂwale_“‘,, e g e O
! | trabajo Con el ohjeto d & Administracion Escolar. Manejo e Pagustes sstadfeticns v basa ge dates,
25 de Redistra y Control Esealar, Manejo de Recirsas Humanas y Tacnologias de la
informacidan.
anecimientos especificos .
\icg-Rectorla infal Manejo de recursos humanas ¥ tecnologias oe |2 informeclbn,
* Academica. i =

ar 0% recursos
necesarics  para
realizacicn

actividades
. Departarme

arta de

Akander

aoinas de |gs % ;
. agl como’
para @ propuesta oe
asignacion de becas.

Plesta o Area
Canocimiento en
adminletracion de

7. Experencla laboral

ent0  en  areas o
persanal,

| estadigticas, de gestidn administrativa,
| en enfidades e instiuciones educativas

publicas v
privadas.

privadas, empresas

2 afios

Tlem poﬁnlmo de experiancia

Jefatura da la

; Divigitn de Estudios

I de Postgrade y la

| , Jefatura del Certro
' da Idiopas.

| Departamente de
|Recursas_

Programar [os
herarios ¥ la
ohtencign  de s
calificaclanas da los
alummnes.

Werffloar el page del

I3 senvicios .
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Fecha de actualizacion:

Cedula de funginnes v respyn saniidades

Identflcackin: Univarsidad de la Sisrra Juérsz ..._ h |
Fetha de elaboragion: | Enerc 2018
Mo aplica

Fuesto: i Jefe del Departaments de Biblioteca

Yice-Racter Académico
Vice-Recteria Académics
Manno Medio - Confianza

Superler inmaod|ato:
Area de adscripeién:
“Tipo de plaza-relacién laboral |

las taress sustantivas de la Universidad.

1. Obletivo General:
Goordinar, ¢ sUpervisar 19s servicios que offece la Bililiotera a 13 comunidad wniierstaria
aal come difundir [a solageion bibliggréfica ¥ bememgrdfica, organizada v sistematizada

para safisfacer ampliaments las necesidades de informacidn e investigacion y coadyuvar en

2. Funcicnes sspocHicas:

s Elaborar el programa anual de acfividades de la Jefatura;

v Actugiizar v preservar gl dcervo disponible para los fines acaddmicos de o
usuarins,

s Vigilar 2 adecrado funcionamiento del sisterna autematizada de la bibligteca, asl
Gorng verificsr la actuslizacidn parmanente de los catélogos; ;

» Atender las soficifudes de materiales hemerobibliograficos, documental y audiovisyal i
de las usuarlas y tramitar su adguisicicn;,

» Difundir & ta comunidad universitaria los senvisios qué proparsiota ka blbliataca y el
acen disponible

v Cumplir loz convenios con organismos, bibliobecas nacianales y extranjsras, que
apayen y diversifiquen |os senvicios bibliotesarios de & Universidad;

«  Dfundir y hacer cumplic al raglamentn de la biblictaca;

s« |mplementar rormas interracionales y cdterios académices convenientes en la
planificacian y en la prestacion de loe servicias biblictacarios,

» Implementar los mecanismos para mejorar os servicigs que s@ prestan en la
bibllglaca; G

» Infomar a los usuzros del uzo adecuado de los servicics biblistecanos, Para
fomentar y fortalecer el estudio, la invesfigacion, la recuperacion de Informatin v la
culiura an genaral;

= Clasificar, grganizar y preservar el acarva hibliografico propredad de lakniversid Eih

+ Vigilar los ingreses de donaciones vy materiales recién adquiﬁdo&:,;, para evitEr)

ingresar al acerva materigles an mal estada o mrﬁesg?:;gﬁénts@o p?ﬁ‘}qﬁﬁras.—l
can abjelo de preservarlos;

+ Recopilar agervns acondes con los planes y programas da'm:ﬂé ‘da la Universidad;

» Atender las solictudes de informacion de |nst|tuclnnes em,“rrjas c:bﬂforme Al
nematividad aplicable y a laz indicaciones d& su supenﬁuerérqufw Bonjunlamerte
con 13 Lnidad de Enface;

+ Paricipar en |4 elabaracidn e proyectos ygresupuesiosde !a .Jefatura

«  Proponery calaborar en la elaboracidfde profuestas deprocedimientos, dquipos y
material que contribuyan a la Innovaciiyy & fgjoramiento de la calidad de los
servicios y actividades de la biblioteca;

+ Resguardar al patimonic, Siehas y aeipog asignados a b Jefaturs ¥ vigila la|
utilizacién adecuada por pags delipersanal a_:‘éu cango; ¥

| 'J,'Ipo de plaza - relacion n laboral Oy

+ Las demas que le seffalen Ias dispodiaighes normativas afilipables y & confiera sl
sUperior jerdrguicn imadiata, an @l dnhito de su competengia. -

A o B —_ Ny —

3. Campo decisional: U, B

= Dsfinir £ sistemalde ordenamients gue facmte 12 nrgamzamﬁn localizacion '
cunsemclén el act*:wo d¢ la biblivteda.

ELT———— & -

"4, gPuestos -ﬁ_a-lt,l.t?r.dirafados:

Faas] | Evertual | Periodica Permanente

" £ | Biblintecas Colaboracion y accesoa — 5 [
2 | naripnales y hiblintecas vituales.

] i extranjeras.

6. Perfil deseady del pussto

Preparacion academica : s o
Licenciatura en Bibliotecologia, Bibliateconcmia, en Araa de Ciencias de la Informagiin o
Ciencias de la Documenkacidn,
Conocimientos generales
Administracitn de recursos bibfiagraficos, liderazge, ralacidnes Tnsttiionales y anchive.
Conoglmlentos especificos ]
“Clasifnacian e librae, softvare para autornatizarion 42 blbliotecas, Manejo adecuadu de
téehicas administrativas v habilidad en el mang|s da ao&wo’lﬁmmmﬁcn.

T 7. Experiencla laboral
Puesto o area
Encaigada o responsablef
hibliotecas pitbiicas o privadas.

Tignipo minimc de experientla

de 3 afied

C@q;:lef{dél\funcian ¥ respon&gpili@i_sdes

IIdemIfI gachén: Universidad de lalers Judrez

‘Facha da a}ahoracldn Enem 201& - i}
Fachafle ac'r.ualisa;lén WO’%F“BG ° o co i
Puedto )\ T Jefe del Centrcrﬁe Idibmas

cha Reor Academica
TIQ&Racmrla Académica
I Mantie medic - Ganfianza

Suporior |nmadia§n:_ _
Araa de‘adeerlpclan:

——

) Objetivo Generdll. @

Cnnrdlnar ¥ super\tlsar las actlvldadas que pemitan desarrallar en Ios alumnos 13
hahiidades necedafas para el aprendizaje de idicmas extranjeros.

2. Eansighas cspbgilivas: o

«  Elatiprar ¢l programa anual de actividades de la Jefaturs;

. As,lgnhrﬂms profasores investigadares les horarios de clase y materias, asi como las
ackidadestumiculares de los estudiantes,

[l Deslgnar a los profesares para fa elabaracidn, aplicacién y evaluacidn de exdmenas
amordlna s,

. 1ﬁﬂegrar ¥ sistematizar la Informacidn de las actividades y serviclos que offece [a
Jefabura;

« Participar en |8 elaboracion de proyeckos y presupuestes pard la Jefatura;

» Investigar y elabarar matariales didcticos qua faciliten al aprendizaje de los idiomas.
extranieros;

s Preponer cursos para el sprovechamisnio académico. gue contrbuyan 2 a
racuperacitn ¥ ragularizagion del alumng;

»  Difundir y vigilar el estricto cumplimiento de las medidas reglamentsries de 195 areas a
Sl CArge,

» Propener al personal docenta para futuras contrataciones para |a imparticién de clases
de [diomas extranjeros;

Dirgelos [ g rectosn,, Tetdl |
1 0 1
5, \Relgblones intennstificionales i T
Rubsts yin Hed o Codlel oblato da: Fracuencia
trahaja :
Eventual | Periddica  Permangnite
| Vice-Ractoia de Coardinar las actividades ¥
Administracian. que  redquisren  apoYo i
@ administrative. i
g E
B | Areas Académicasy | Coordinar  y  soliciftar
E | Administratives de la | recurses pare Ia %
Uriiversidad, reglizacin  de  las
actividades da la
Jefabra.
- Ry T | A T L — 4

o Atender las solicitudes de infermacién, conforne a l2 normatividad aplicable ¥ a las
indicacionas de sU SURERar jerarquice;

«  Proponer ¥ desarrollar actividades gue perfeccionen |2 formacidn pedagdgica y
dinzctica de [os profesores adscritos a la Jefatura;

o Vigilat que los ysuarios rgalican Ja utilizacion adecuada del equipo ¥ recursos
didachcos de la Sala da Auto acceso y del Laberatorio de ldiomas;

+ Elaborar a traduccion de docurientos que seliciten lag auteridades universitanias,
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prafasares investigadoes oe [ Lniversidad,

utilizacian adecuada por parts del parsonal 2 &L cange;

validad de log semilelos que proporciona al Centra de |diomas, y

superior jerarquice inmediato. en s &b de e compatancia,

resimenes de las publicaciones ¥ radastitn de los anlfoulos cientificos escrilas par
¢ Resguardar el patrimonio, bienes v equipos asignados a la Jefalura v vigilar la

« Propaner y colaborar en |3 elaboracion oe materiales olddctices, equipes de
laboratorios y prototipos que contribuyan @ la innovacitn y 8l mejoramiznto de |3

v Las demds que |z sefiglen |as disposicionas normatfvas aplicablas ¥ Ie confiera el

1. Oblefive General:

Digir, coandinar y supatvisar la administracién de 163 recursos humangs, materiales y

financieras, asi como la prastacidn da servicios genaralés qua ssan necesarnos, confome a .
las nomas y procedimientos establecidos en 12 legislacidn universitaria, para el desamollo
adecuado de las funcionas institucionales,

L

Funcicnes especificas:

«  Noaplica.

3 Campa Docisional: ¥ ]

4, Puestos subordlnados

“‘Direcios Indirectos Tota|
] o ; D
B. Relaciones Interinstitucionales :
Puns?o Y sfed da Can el abjete da: Frecuencla
trabajo
Eventual Periddica | Permanente
Vice-Rectoria de Coordinar EE
Administracidn, dtividades  qua
5 feruiaten  apoye X
E administrativa.
T Areas fcadémicasy | Coordinar les
Administrativaadela | actividades ;
Universidad. avadémicas y de A
imyaatigaion. N |
Evertual  !Periodica Pemanente
Gerintérprate e Ios ’
@ |Insftuto Macionglde  |candidates a
E Mlgracion. orafesar en  caso. A
g I Necesano y apoyar
w en los  frémites

Brlminlstrativos.

" &, Parfll deseads del pussts
Preparamdn acaiemi ica

'Licenriature. o Magstria en ensewnza o Womass”

“Gonocimientos generalea

Lengua matema del idioma@ktranjero.
Ganocimlentos psfEticor

Matodos da Episefanza de Lenguas, Tearia Educaﬁi I'E_s-t'ratlgé'ias_ ¥ Reelirss Didacticas.

T gExperiengia) Iabom{

Pufsto o area. B W 'Epjn_id’ﬁiﬁde BXperiencia
‘Riofesor Inl.remgador the fismpa compléts g fato
idioMmas extrgﬂjaros |
Cédula de'fnciones y responsabilidades
Identificacion: Universidad de la Sierra Judrez
Fecha de elaboracion: Enero 2016
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Vice-Rector de Administracion
Superior inmediato: Rector
Area de adscripcion: Rectorfa de la Universidad de la Sierra Judrez
Tipo de plaza-relacién laboral Mando Superior - Confianza

Elaborar el programa anual de actividades de |2 Vice-Rectoriz:

Coordingr &l disefio, instrurmentacion y opéracion normal del sistema de infoimasidn
jue pieves los datos, ciftas ¢ indicadores suficientes y actualizados sobra la sftuacidn
4e la administracion universitaria: N

Bupervisar f eqirects maneje del presupueste anual confomid a la nomatividad
aplicable vigenta; | N

Caardinar las actividades de las Areas AdministrafivasmagBguranda 2 aplicacion
eficierte v transparants del presu puestBiiniversitario; .

Supsrvisar |a elahoracion de los infomieByschreg®l elercicio presupliestal v [a
situacisn financiara de | Llniue'r"‘éiaé'd "dﬁ,sew'éiﬁdg'ﬁéra tal efect la periodicidad y los
criterios para la pres&ntamﬁn de la |nformﬂt:|6n nue establezeafl tanto Iz instanciss
de financiamiento £atatal yfedpral CaEmg, ias autorndades unwers?tanas compeientes
Convocar y pre3|d1r las rBLInIBﬂBS & Canmités. Comjsmnes ¥ Fida?tomwﬂs &n el
dmbita de su coffipeteqsigt® )

Presentar al Canéeju"#cadém:{cn las recomendagiones @sugerencias de (o5 comités
¥i0 Comisionss gue prwﬂa’

Cogrdinar, 12 elaboracldn y gjscheion del prograna arual fia adquisiciones y del
pruyectu deb compras consofidadas, mnfcirme al prasuppesto anual otorgado;
~Covrdirar y sypervisar 3 corectd aplu;am _:de fugg fracedimlantos Instituclonales de
aﬂpmuecharﬁmn[o almacenajs, antrega Y resguar'do de los bienes, materiales v
eqUIPes nue saliciten las r‘:reas Academlcgs y Administrativas,

.9 SUpenrlsnr le actuglizacion Eﬁ:L |nvemann del patrimanio universitanio, asl came
asequrar vlgl&ar que & apllquen los oriterios y Mecanismes para su resguarda,
pmtacclﬁn ¥ m[ﬁaemac}dn

. SUpemsar S| oun]untu mn gl Departamento de Proyectos, Construccidn y
Wantan|mism@lk e]emh:m de obras para el erecimiento. ampliacidn ¢ rehabilitacion
delﬂnﬁtalacmnaai aplicando la nprmathvidad vigante:

»  Supeiisar la apllcamun de o8 criterios y prosedimientos para fa contrakacion del
ba;snnal mnforme 2 ka nenmiativided Institucional y en astricto apego & la legislacion |
Iaboatal vigerte;

. Coqrdlnary supervisar of fungionamiento de la Libreria Universitarla;

»__PlEnear en las Areas Académicas y Administrativas las acciones de planeacidn de
desamullo institucional;

+ Fungir coma reprezentante fegal da 3 Univarsidad de acuerds con los podares
otargados por el Rector,;

+  Coadyuvar & 3 revision. formalizacion y actualizachdn de 65 documentos nomnatlyes |
gue redulan la organizaclon y Rnsionamignts Instituclonal an el dmbilte administrafive; |

«  Fungir coma Secretario del Comitd Tenico &n agualles Fideicomisos en los que la
Universidad sea beneficiario o parte;

o Fungir come Sacretarin del Consa|o Académicn y cumplir can eficiencia y oportunidad

con |as afribuciones y obligaciones que le confierg, en este carge, el reglamento!
respeciivo;

s ftender (35 sdiicitudes da informacidn que requieran insBtuciones extemas A& 1§
Universidad, confarma a la normatividad aplicable v & les instruceiones del Rector; y

» Las demas que |2 sefelen |as disposiciones noinativas aplicables y le canfiera &l
superior feraquicn inmediato, gn ¢l dmblto de su competencia.

3. Campeo decisicnal;

v Autonizar transferencias bancarias pare pagos de salarios, proveedﬁs._eic._ i

+  Firmar gheguas a cargo dal presupuasto univarsitario.

s Determinar feches para rauniones de Comie, ¢omisionas y Fideicomisos.

v Autonzar compras de material y equipe de acuenda al Presupueste.

« Determinar ol tiempo de cortratacion del persenal administrativa v operativo qua i
ingraza a la Lnivarsidad.

" 4 Puestos subordinados;
Diragtns . Indlmt:tos . : Total
R 7 ) a1
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| 5 Relacdenes Imtarnstitcionalas
: Fueato yio drea

e abaje T &l ol ety e Frecuencia
! Evcnmual  Fariodics | Pernarerss
g b ety Zlan=z- lca rmcoeos N i
Auisderica, riecaemlse para lkaver & w

caba lee A dadss an i

drroncia s imesesig acicn,
™ “iee-Fedaria de Coardicar a entrege da
E Aekclones ¥ crmacien dz Iz 5
2 HeUrses Uriversidud o abzz
£ Insliluz unys,
£aps Crardinas  y  soiciEn
Lgminisha- was de | recursas para la ¥
la Universivad, 1 e & On da lBs
acikidadas de |z Vi
i Hzghr'a [ —
” Cesnillal | Teriden | Femazacate |
apardcicizs v | Sesliarar ¥ Jar
5 Fridades dz ia =eguir eela & sEarioa E
= | Aculnetaclin relaclenadss rEa la
-E ugabza cskate v Lithemrsidad,
| -areral, ¥
angEiErIGe
U oIl 1

& PFarrll deesdo del pussLe
TFreparacion acadiice =
Lizeraaiva &1 Sdrililsracon, Lisenskaes ra
En-prassrsles. . _ Ul
“Cahochlenlop gensrales
Zesbon 2crmnaalvy  Conoskleatos er &dminisirmagn oe Glgh lcadines CIMmBb ag,
finairclanon  JTESURIGELANIs. .
Comit letiton wapecifices .
Cr adifhilElracion, INaqzes. presuplestos Gemsaildad, Seswsee waleda s, Resuress
Huraares.

Contadury, iceewisth eq Cleaclos

7. Experencia danoral
Pugstn g dres
Me1da  recia o el an 3
Azdmiristes dn Priblca Frdzral, Zxstdal :
o W pal, Bl dress e
Adminlerecon, Glanelaa Empresanaiks
¢ Finarzas.

Tampo mfnimo de experiencin

2anzs

Cérlula da funciones ¥ responsabilidades

Identificacidn: Universidad da |a Siera Juarez

Fecha de elaboracion: _| Enera 2016

Facha do actualizacidn: Mo aplica

Puastn: Jete oel Departﬁrr‘regta e Rscursos Financieres
Supetiorinmediato: Vice-Rectypde Admiistragign. .

Area de adscripzidn; Wiee Ractorlaide Admihistacion

Tipo de plaze-relacisn laheral Mana_o Medic ~Banfianze

. Objstlyo Goneral: :
Dmg-lr supervisar y avaluar a8 aperacmne& B | rrfa'terla cantable. fipanciera v presupuestal
gue & realizan sn el Depafamento. con la finalidad da aptirmizar\(Bs regimses fineneisros y
genarar informacian veraz Yoportuna pafd 2 koma de decisiones.

2. Funclones -&sp&c{ﬂcas!

+ Elaba rar'al pregrana enual de actividades d&[ Depal‘t%e nto;

. Elaborar & integrar e#Presupuesm Anual det Baresgs ¥ sarguimlenm an al émbito e
50 comp&étenma.

[} V?grfae,el ClemiElE de presuplestal asignada. con “Esiflete apaga a la normatividac
establec{da an la materia;

O Elaborar 2 propussts de Presupi@stafde Ingresos por cohcepta de servicios
educatives (Derachog) p;-né-sfa‘r congidgrzcian en |a Ley de Ingrescs del Gobierno del
Egtaiio; .

= Analizar can el drea’ competame de la Secretaria de Finanzas los ingresos captados
por concepta de serviciog) Educatl\rus

» Elaborar desgloses e informas financieros del sferciclo de las racursos por proyestos
federalas i sU seguimiento arﬁe las dependencias correzpondiertes:

= Anzlizer los registros cantables de las aporfaciones del fando da ahomo de o8
trabajadores;

«  Vigilar la centabilizacion da los ngresos propios generados an la Universidad por

W& Fimnar mancumun@d@ment& Gin, 2l Mice-Rector de Administracien, los chaguas

Egﬁs'bs ap_roiiam:ampliacjorﬁ “reducciofes, tﬁspaso_. caﬁdéﬁ ok fas
instancias carrespondiertes;

Vigilar la carecta aplicacion de las partidas presupuestales en las diversas Areas
administrativas,

Reglizar |a aplicagidn del corregto manejo da las inversiones y recursos de
fideicomisas recibidas par |3 Universidad, como apoyos econdmicos extracrdinanos
del gokiemo federal para provectos especificss:

Vigilar les registros oontables derfvados de Az operacionss  financieras y
presupuestales de |o= diversas programas, fondos yio proyectos de la Univesidad;
Wigilar las camprobagionss de los ofleles de widticos an ol sistama informatico
autorizadn pof |a Secrataria de Finanzas;

Elaparar los estados financierns trimastrales, para U awalfdaﬁlén ante la Comizsitn de
Finanzaz y autorizacidn por el Cohsajn Académica g

Enviar Ivs estados financieres pars su ehtregal ante I Secraiaria de Finanzas,
publicar éstos en &l Perddicn Ciclal del Gobwernade! Estadn grdifundidcs a travas
del portal de la Secratarla de la Contralaria y TransparéneisgSubemameantal;
Elaborar reportes trimestrales del SubBidio Federal de acusrdo 2 l¢ establesida por
el Presupuesto de Egresos de la Federabig;

Elaborar el Informe de Avapgs® de Gestoh el F‘resupuesb:l de Egrescs en el
Sistema Intenral de F'resupuésto de fuﬁ'ﬁ& trlrné;fral

Infarmar sobra &l qarucm de los recufgos faderales an ef Pmﬁi faplicativo |:Ie
Hacienda y Credito Publico T.nmestralmeme |
Pragentar la gocufentacion aialyare |2 Secretarla g& EducasiénfPiblica por las
aportacionas ata{:tuadag\a I8k niversidad de o2 recufsos fedoralegl

Elabersr 12 comprofiEcian filBnciera de los apdyes Gtargados a \profesores an &l
maren del Prograrma para al@ezarmalla Frafesional Dociéh'i'e..para. el tipo Superior;
Elabarar las Declaraciehes Infermetivas de Operaciones conFamarcs mansual, ¥la
Dmlémuitm Informativa Mltiple anugken o qua rezpecta a retenciones de 1SR por
Hervicios pmfesmnales

Preparar |3 documisataciin comprghatorlatdal ejarficio da lag recurses financiercs
#el Prografia para el Desarrolle Rhofesiongl’Docente, y del Fends para la
Wodemigacion e la Edut;qmon Supericry
Praparar lg informagion coﬁtaj:la para surevision ante |4 Secretaria de Finenzas;

expedides en ngmbre deda Umversmad y demds dosumentos ralacionados con su
actlvidad,

Realizar €l page. de concaé’ptos por Servicios Feraonsles gestionages por el
Departamentolds Regupsd® Humanos: _

a  Las demds que |8 sefafen |35 disposiclanes normativas aplicables y Iz sonflera el

+ BReslizar_=| page de faclums par sohcltudes da oc-rnpra tram|Ladr.:| por el
D‘eger!amentﬁ H8Recureos Materiales;

L] _E\tend'ﬁr\gl pags de contripugiones estatales y fadaralas;

« Teansier®la aponacitn acandmica que corresponde & la Lnlversidad a la cuenta
bafgaria & nombre del Fonde de Ahoro de leg Trabajaderes. conforme & la |
infafmacion quineenal proparclanada per el Departamente de Recursos Humanes;

' ,_}.ﬁéilar canjuniaments con los integran-es de la Comlgion Mixta del Fendo de Ahormo
|az aportaciones realizadas por los trabajadares;

«  Afender las sallcitudes de informaciin de insttuciones éxtemmas. conforma 3 la

nonmatividad aplicable y a las indicaciones de su sUpanior j@rdrguica, eenjuntamente
con la Unidad de Enlace:

o Papticlpar en | alaboracicn de prayectns v presupuestos gel Departaments;

¢ Participar en |z elaboracion de proyectes y prasupuestss donds la Universidad
participe par indlcagiches dal Vice-Reetor de Administrasian; .

+ Proponer y colaborar en la elaberacion de propuestas de procedimientos. equipas v
mateial que contribuyan a |4 inhavacisn y al mejoramiento de | celidad de les
gervicios y actividades del Departamanta;

+ Resguardar el patimonio. bienes ¥ eculpes asignados al Departamento y vigilar I
Iilizacion adecuada por parte del pereanal a =u cango, ¥

superior jerarquice Inmediatn, an &l dmbito de su competengia,

3. Campo decisional:
+ Mo aplica.

4. Puesfos subardinados:

senvlslas educativag, anfre ofros;

o Winilar que los recursos de programas v proyectos sean ejercidos corractamente;

s Elaborar fas propuestas de adecuaciones presupuestales del Departamento te
Reeurzos Materiales y Recursos Human og,

« Elaborar y tramitar las Cédulas por Liquidar Certificadas (CLC'S) de gastos de
aperacitn y senvicios personales ante la Secrataria de Finanzas,

» Intsgrar los trambkes para [as modificaciones pre*s_.upueatalss_ al Presupuesto de

Directos Indirectos Total
n 2 : 2
5. Relaciones interinstitucionales ' o i
FUSkts yio .ére-a e Con gl objcto de: Frecuencla
; trabajo
Eventual Peritdlica | Permanznte
E Ceordinar las actividades
5_‘3 Yice-Rectaria para el desarnollo de fa x
= | Académica. Matriz de Indleaiores en
[El elaharat:|dn del |




SABADO 18 DE JUNIO DEL ANO 2016

TERCERA SECCION 19

T | Anteproyecte de |
Prepuiesto de Egresos, |
Coordinar v solicitar
; Areas Académicas y informacidn y recursos
Administrativas da la  para I3 realizaglén de las
! Universidad. actividades del
I Depatamento.
I T T | Eventual F'ewdloa Pénmanents
Depandangiaz y | Verficae o corecta X

Enfidades da la l

Administracion
Fuplica Estatal. i

realizacien  da los
procedimientas.

| Secretarla da | Atender lag solicitudes X
- Educacifn Pablica y | de informacitn,
Conseja Nacional de I
Glenria I
Teenalugia, . :

Externmas

E. Perfil deseado del puesto
| Proparacion académica
Licencletura en Contaduria Publica, en Arens econdmico- adminietratvas
Conecimientes generales L
Administracion gublica, auditoria gubernamenﬂ contabilidad y fisal,
Gonocimientos espaciflcos T
_Manajo Normas de Infarmacion Financiera. Contabilidad pubemamental, Declaraciones

Fizcales. Determinacion de impuestos federales y estatales.

7 Experrencla Iabural
Pussto o dren T
Arem de recursos  financieros o
haberse desempefade en  pugstos
similaras.

i i Tiempe minimo de experlencla

Céedul d funcionss y responsabilidacies)

|dentiflcacidn: Universidad de 1a Sierra Juarez

Fecha de elaboracitn: Enett 2018

| Fecha de actualizacién: Mg apllca

Pueato; Jefe det Depammemude Recursps Waterialeg!
Superior inmediato: Vige-Rector de Agministrazién

Area de adserpeldn: Vigfactaria de Administracion o

Tipa de plaza-relacion labordl™ Wands Wegie#Canfianza

Externas

1. Objativo Genaral:

Cirigyir, controlar 1; Blipervisdy Jas gctividadzs paragla a‘dqmsmlﬁﬂ almasenatrientn ¥

suministo da J0s TBCLrsoS Materiales 4 las dreas o,LLe 1rrts-gran4a Univiapsidad.

+ Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos dei Departamento;

s Proponer y colaborar en a elaboracidn de propuestas de procedimientos, equipos y
material que contribliyan a la innovacion y €l mejoramiento de [a calidad de los
servicios y actividades del Departamento;

+ Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la
utilizacién adecuada por parte dei personal a su cargo; y

o Las demés que ls sefialen las disposiciones nommativas aplicables y le confiera el

Eupﬁnr Jjerdrouica inmediam, en el émhlta de &l oompelena:ia.
3. Campo decislonal: i
+ Elegir a Ios p prclveedures tue partisipardn en lusf pruoems &e sduisicion de [os |
bienas y contratacidn da servicios para la Unwergrgiad corrformh 3 las splictudes de
COMpra. .

Detarminar el abastacimients on la cantidad dal materfale'sancle selicitady por fas |
Areas Académicas y Adminigtativas dajla Universidad,

ndicar 2! lgar ¥ |2 forma eagque.se odtoladh los bisnes pard su guarda v
rustotda, \ .

Detemrninar el stock de rn.i.‘..@irrms.yI minirigs de loz materiales d:@-a?fﬁ_rqtagj;jn. |

2 Funclcmae gspncif' cas:
7 Elabar &l Hredrama anual da actmdad&e dej Cepatameanto:

s Alendefy dar seguimients 2 |5 50|u;;|tudas de matariales, equinos y servicios de las
Areas Academ icas ¥ ﬂdmmaairatlvas E}dé intagyan la Unfeersidad;

. =Inmgraran coordinaeifin con eLDepartafﬂento de Recurgas Financiaros el pragrama
anual de adquistiones

+  Fungir comi Secretaric B@:I;pomité de Adquisiciones, Amandamientos y Servicios de
la Universidad y realizar |as atividades de apaye gue & requieran;

+ Dar seguimiento a la correcta y oportuna recapeibn de las facturas por las compras
autorizadas;

+ Reglizar log precesns de licitacién de los bienes, servicins u obras para la
Universidad, de acuarde con la nermalividad apllcable;

« Validar y verificar las caracteristicas espeoificas gue e intagian en fas solicitudes

4. Puasmﬁtﬁqrﬁnﬁa?; — o
T 7 7 Biretes (L g ) Indirsctes N Total T
3 [ 0 V- ,”_ R
‘s, A€lEelongs interinstitucionales -
I Fliget y’.ﬁ.!l-.érea I Can ol olbijata det Frecuencia
detrabijfo | &
! Eventua.l Periddica' Permananta
| Vioe-Rettoria Dofstyds s recues |~ T[T X
Agademica. necesangs paral’ el
B adecuado
i fﬂﬁcmnqmlento de la
E Univetgdad
]
E AmEamAcadémicds, Coardingr v selicitar ! %
y “Beministrativas | informacion v reslrsas
Tite 12 ‘Ll'nigglrsidad. para la realizagifn de
A laz  achividades el .
Departamento. o '_ o
Eventual | Periddicd - Permenents
Tependencissy | Verifrar la  coredta Fi |
Enfidades dela | realizacin  de  los |
Adrminislracidn procedimientos
Flilica Estatal. ' previstos en |as ieyesl |
respectivas. )
i l. X l
Secrataria dala |Alandar las salicitudes | | J
FunGian FURica, | 02 Imormacion. ‘ == i
L e

de compra para las adquisiciones dé materales, eguipo v sevicios,

nomatividad aplicable v a las indicasiones de su superior jerarquica, conjuntaments
con la Unidad de Enlace;

& Peril deseado del puasto
Preparaclén académica _
Licensiatura en Administtaclan, Coniaduria o Arez de Ciencias Empresariales, Ciancias
Sotlales v Adminigtrativas.
“Conotimientus generaleg ] B ]
Administracion publica, administrasidn de recursns materigies, auditeria guberamental,
vontabilidad genaral y presupusstos.
Gonoslmigntas especiflcos . B
Mansjo de almacén, inventarios, Legislagitn para licitacion de bienes y contratacidn de
servicios ¥ mangjo de cotizacionas.

7. Experiencia laboral
Puesto o drea

« Atendar las sofiitudes de informacion de instituelones extamas, conforme @ Ia -

Tiempa minlme de axpariencia

Adauisicion, Manele de invantarios y
almacén. Manejo de la Nomatividad de
Campras.

Z aios
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Cédula da funciones y rasponsabilidadas

Identificacion: Universidad de | Sierra Jusrez

_Fac_ha ge elaboraclén:
Fecha de actuallzagion:

Enerc 2018
Mo aplica

"Puesto:

Jafe del Departamernta de Recurses Humatos

Superior inmediate:

" Area da adscripsisn;
L'I'I_pn de plaza-relacién laboral

Vica-Ractor de Adminlstracién |

Vice-Rectoria de F\dmm_lstm_mon o
[ Mando Medio - Confianza |

1

Establecer y 5uperwsarde maners eficaz los procesos de administraciin de recursos
humanes de la Linlversidad que permitan una adecuada selegsidn del mismo, a5 como o
{ Pago aportune de sus servicias en base ala normatividad

2.

Ob|otiva Genaral:

Funciones especificas;

Elgborar el programe anual de actividadss de! Deparlameanto; '
Daterminar el recurso que se necasita en matena de sueidos y presiaciones al
personal, y turnar a1 Departamento de Recursos Finangiens dicha Infammaclen para
sU integracian en gl presupuests institusional anual |
Daterminar las necesidades da movimientos presupuestales existentas en matarla
de servicios persongles v solicitar al Depatamenty de Resursss Financiems la
genaracidn de folivs, de atuends a los precedimientos establecidos par la Secretarla ;
da Finanzas;

Integrar y actualizar Ia plantilla del persanal de la Universldad,

Efertuar lag aguinonas de reclitamisnta da parsonal, en coordinacidn con las dreas
competentes vy con base en o programado vy aprobado en el presdpuasis
Institugianal anual;

Supervisar la realizacién oportuna de los fréawites necesarios para |2 fima de
contratos del persanel acadérico y administrativa, asi como &U pamanencia y
promogldn,

Yerfizar la expedicion de nombramientos por parte de Rectoria, conforme & lasé
indicaciones de la Yice-Rectoria de Administracian;

Reciblr y cotejar Ins documentes pamsonales requeridos al persanal dg, nusva
ingreso para |a contratacion & integracidn de su expediente; .
Wigilar les procedimientos relatives @ |a captura ¥ ganeracisn de incidencias(iie
manera gue se garantics 12 aplicacion de 8 normatividad vigente;

Supervisar |a apticacién de los salarios y dermas prestaclones fdaducaones

aplicables en el cdlglo de la ndmina, y soffctar el pago currespmd:ante al
Dapartamento da Recursos Financieros;

Integrar  quincenalments |3 selichud de ndmina se’gﬂn los procxdlmentos
astablasidas par la Secretarta de Administracion y Sﬂm‘etana ﬁa Flnams
Determinar confamne al reglamenta respective 28 api:damoneﬁ par parte del
personal ¥ de Ia Universidad al Fonda da Ahormo de 188 trab:aJ.adorea y turnar dicha
informasldn al Departamanta da Recursos F'ﬁ'r@n:{ems quien funge como teeBfEr
da la Comisidn Mixta para la Adm|n|5tracmn delBunda da Aharrdde los
trabajadores de la Universidad, par3 U 1ra‘1'n51’aran0|a 3 la cuenta bancaria
respectva;

Vaiificar que se incorporen a Jangming los d@§cueros relativos a la amortizaciéndes
préstamos por parte del- Fondo de Ahoofid da loz frabajadores v log intereses
causades confarmedd (2 infarmacidn Proporcicnads v agleigada por @ Comigisn

Proponer y someter a consideracion de las autoridaces U-Eiversiﬁrias-ampéﬁtes
las normas y patitleas para asequrar condiciones basicas de seguridad o higisne
pera el trabajo confarme a las disposiciones en la materia;

ldentificar y salicitar, previa auterizacicn de la Viesrecterla Administrativa, al
Dapartamenta de Recursos Materales, ng equipos ¥ prendas de proteceian que
pemiten disminuir Ins fesgos de trabajo del parsonal al sendcio de fa Universidad;
Wigilar fue |ox senvidores pdblicos gan cargos en l3 Uniorsidad sumplan con las
disposicianes provistas en 8 Ley da Respansabilidades de las Senvidores Piblicas
del Estade vy Municipios de {Oaxsca y ohws  ordenamientes  aplicablas,
partivularmente en g que 5= refiere 2 |a presentacitn de la declaracidn patrimon|al
iniglal, anwal y tasminal,

Atender 1as salicitudes de informacion de instiwignESWEsiernas, conforme 2 la
narmatividad aplicable v & les indicacianas de su qy'ﬁeriar Jerar@ulco, conjuntaments
con la Unidad de Enlage; | .

Participar en |2 elaboracion de proyectos y presupugstes del Dgpartaments;
Propaner y colabarar en la slaboracitn de propusstasdeggfotadimientos, equipts ¥
material que contibuyan a [ innovagidn ¥ el mejeramiento de la calidad de fos
servicins y astividades del Departamentos)

Resguardar el patrimonic, hienaaé'siﬁ'quipééf"asigﬁadc@ al Departamenta v vigilar la
utilizacion adecuada por paﬂe del perstrr{gl a S TEgo ¥

Las demaz que le sar'laleri lag dlspaslcwpas narmativas aphcameay le confiera el
8Uperior jeranguico inpedistg, en &l ambito de su compstencia. |

; Campo declsignal:

D-Btsrmmar el prdsupuasm arrual da Sar\-'lcms Persona[as.

i -

4 FUeﬁws subordinados:

irectas | Indifectos

2 I 0 | 2

{ 5 RnlaclormsIntsrlnstlluclnnales

Intarnas J

| dotrabajo _

: Viee-Rectoria

Atademicas

Puest on Area

Gon, el chioto de: Frecuencia

o —y -—

Eventuat | Perifidica | Permanente
olicitar) v proporcionar
informﬁéidn del personal X
aa*&demm ;

‘ Areas Académlcas

Gnorclinar vy solicitar ,
infrmacion ¥ rECUrsas X
para la realizacion da las
acfividades dal
Departamerto.

nL ,Adrrr fistrativas
de Ia_Lgnwer\aadad

Mixta para la Adfinistracién 48l Fondo de Ahermo delles Tfauaa;adnres de la !

Universidad:

Supeivisapglan neahzmﬁn dafimitas amte 2 [nsfitife, Me:-ucarlo del Segure Social
(IS8 el Institiio def Fando Macional € 1a Ylidenda pata los Trabajanores
(INFONAWT] relacmnados con el page de pusstpk cmﬁmﬂe 4 lo estipulado en
las fe s en 4 matgfie,

Migilar Tatealizaghh v presemacidmante el Servigis de Administrachén Tributaria de .
lag deelarar.lonas relacionadas com |z pergepeion de salarios, subsidio al empleo y |

retencigfes, asl como (og 1mpuestoarlﬂcales comezpondisntes;

Vigilap Ja realizacion y premantamcm dnte e Instituto del Fondo Nacional para el
Wonélimo da Ios Trapdjadores (INFONAGUT) ¢l page de las cédulas de las créditos
de'los trabajadores

Supenisar la realizaciifPreseniacicn ante &l Instituta Mexicano del Segura Social
{IMS5) de |a declaracidn SRual de [a prima de rigsge de rabaje;

Vigilar los Wemites ce altas, bajas y modfficacicnes al salafoe ante el Instituto
Iaxlcane dal Saguro Sccial (IMSSE

Parbcipar conjuttarmente eon la Vice-recioria de Administracrén en ol Camié da
Evalugein del Personal Administratvo, en calidad de representants de la
Adminjstracidn Universitaria;

Externas

. Trabajadores e

Eventual * Feriddica  Permanente
y | Verficar  la comerts x

3 reslizazidn de ]
procadimishioe.

Cependencias
Entidades de
Adminigtracién
Publiza Estatal.

Atender las solicitudes de X
infarmacian.

Ingtitute  Mexicano
del Segura Eocial,
Inatitubo del Fondo
Magional 4 |2
Wivienda para los

Institute del Fondg i ;
Macional para el i
Conzumo  de los
Trabajadores,

6. Perfil deseado del puesio

Preparaclén académica
Ligensiatura en Admnistragién ¢ Srea de Contabilidad, Ciancias Empresariales o Clencias
Socialas y Administrativas.

Conoclmlentos generales
Administracion de Recursas Humanos, Derecho Laboral, Seouridad Social y Fiecal

Conocimientos especificos

. Cdlouln de ndmina v finiquitas, determinacién de imp-i.lestos ¥ retenciones, determinacion d&
| pagas v Sportaciones al IMSS e INFOMAYIT,

Properslanar a las Comités de Evaluacion del Persanal Académica y Administrative
la informacitn relafiva al confrol de asiatencie y pentualidad gque reguieran para
efectuar los procesos e evalugsion blmestral, conforme a lo-aprebado per el
Consejo Academico en ¢l marse def programa fnstitucional de Estimulos;

Integrar en la némina e pago de estimulas al parsonal académico y administralive,
confarme lo auterice &l Sansajo Académics para cada periodo trimestral;

7. Experiencialaboral

Pussto o frea

' Tiempe minime de experiencia

Elabaracitm de néminas, direcelan y
dagarrollo de recursos humanos

2 aflos
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Cédula de funcienas y responsabilidades

Igentificacion: Universidad de fa Siara Jugrez
Focha de elaboracion: Enera 2016
Fecha de actuallzaclén Mo aplica
Puesto. Jefe del Departemerto de Red de Compuia
Supericr inmediato: \ica-Rectar de Admiinistra tidm
Area de adzcripcion: | Vicerestoria da Adwinistracion B
Tlpo de plaza-relacién laboral | Mando Madlg - Confianza :

1. Objetivo General: .
Administrar y gestonar l@s Tecnologias de la Informacién y Comunicaclon de la
Universidad, asi como supervisar el traflen ¥ oclpacidn de |as comunisagienes & través da
la infraestructura de ded,

2. Funciones esﬁe'c ificas:

« Elaborarel programa anual de actividades del Departamento:

v Dhrigir, ¢oordinar y suparvisar la instalacion, mantenimlento y verificar su adecuado
furcioramianta de los servidores,

+ Informar a su superior inmediaty sobre los sistemas gue se adecuen a las
especificacienes pary garantizar sequridad de la red:

»  Crear cuantas de eorres electronica a los trabaladeres de fa Universidad y vigilas el
uzo de l2s cuentas asignadas;

«  Monitorear el adecuado use de la Red Universitara;

»  Elaborar y presentar los repartss @ sU suparior inmediato, sobre las [heidencias de
los servicios de somunicacidn y sistenas de infommagion;

« Recihir y atender las demandas de instalacidn -y utilizacion de softwara an rad,
conforme & los requerimientas de las Areas Académicas y Adminlstrativas; )

« Cumplir y hazer cumplir le estipulade en el reglamento de la Red de Computa;

w  Atender el serviciy d8 mantanimiento electonfoa 2 egquipes de | red, venficandg
cotistanlements la exfstencia de enlace, asi como a los equipos de las Areds
Académicas y Administrativas;

v Participar 2n fa elaboracisn de proyectos y presupuestos del Departamente; e

+ Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equips y
material que contribuyan a la innavacidn y &l meforamierts de la calidad@de las
senvigios ¥ eelvidades del Departameanta; )

+ Aender las eolictudes de informacién de instituciones extemas, gonfarme a @)
normatividad aplicable y a {as indicasionss da su sy peﬁurjerérqul;n'." |

+ Resguardar el patrimonia, bienes y equipos asignadas 2l Degatamentagigilar ta
utilizacion adecusda por parte del persanal a su cargo; y

« Lag demds que la seftalan |as disposiciones nomativasia@plicatdles y e gonflera el
sUperier jardmuica inmediate, en el ambito de su cumpatenr.ra 4

| " Campo decisional; i B
| + Mo aplica.
4. Puestos subprdinados:
" __Directos Indirectos ~_ Total
1 i 1
™ & Relaciones interinstiusionales
Puasto yio draa dd Con el ghjeto de: Frecuantia
trabajo : )
s - Ewafiluzl  PBrindica | Permanents
¢ | Aress Agfdemicasgy | Brindar / ) X
E | acministrativas de [3)| mantenimiento y
£ Universidad. soporte fécnica a 105
- aelipas.
y Evamtyal Periddica | Permanente
g. Provaedgiez de Saporte de\ Servigies o . T X
Q  Servicios) e Og telefenia, 1
Ci [ eamunigacidn ¥ ddemunigacian ¥
APz, ; EOuipgs) ]

6. Porfil deseado del puesta)
Freparacldn académica
[ Tngenieria en electririca o Compuiacién.
Conecimientos gengrales o

En administracién e redes, sistemas de informacisn y sistemas de comunicasion,
Conocimientos especilicos - ' ) |
En sistermas oparatives Linux, Windows, Redas LAN, mangfader de base de datos, senvidor
wab y senvdor de Comen.

7. Experencla laboral
. Puesto o area
[Administtaclén de redes poblicas o

privadas y sisternas privadas.

Tiem";;]c minlmo de expedencia

2 anes

Cedula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Universidad de |a Siera Jugrez

" Facha de olaboraclsn: Enargp 2016 |

Fcha de actualizacion; Neaplca.

“Pueste; Jefe del Departamente de Provectos, Canskucgion y
Mantenimlento.

| Area de adscripeion:

Vice-Rector de Administragidn,

Supenor inmediatg: inigragian,
Wire-Rectoria de Administracidn,

Tipe de plaza-relacion laboral  Mando Medio - Confianza .

; Obfathrn General!

|_de los trabajos de obra que se gfecutan en fa Unwersldas[,\

Aphcar ¥ supenvisar &l comecte funcionamiento de kos p proqésﬁs cunstr&ctwus en cada ihg

- 2= =

B,

2. Funciones especificas:

+ Elaborar el Programa anual de actividgiies del Departaments;

»  Preparar Informacién para la raalizaci@fipde obragffiuevas o de adecuacion de
espacics disponibles de la Unjmiﬂaﬂ pars 'ia integracisn de convacatarias ¥ bases
e las licikaciones poblicas 4 por |rw|lniflan restfingida;

« Elaborar oz calendariae deé obra de prfsgac.tos autorizados, &n cuerdtpacmn con &l
Departaments de Recursog| inancieroaly Vice-Rectoria de F\dmmmrmn‘ !

s Integrar los proye@tos ejecutiviBmsei@borar ¢l catdlogdtle concepte pars incluides |
en Ias licitaciofies de obféide proyectos autorizads® para tramitafla avtorizacién y
ligeracicn de regurs6® ante 138 dependencias caffespadientes;

»  Proporeionar azistencia tééhica a la Vice- Recterla delfdministracion durante las
licitaciones poblicas4Bpor invitacicn restringida que celebredia Universidad, para |s
agfiFiagicn de contratos;

» 4 Coordinarla gjecucion de las acﬂwdadas e mantegimiznts preventivo y comectivo
de las instalasiones, tonfamme & |n$Jnstru+z¢l¢nes y. prloﬁdades fjuie para tal afacto e
gira la meFEectorla da Admmlstra-:ﬂﬁ‘ﬂ' :

. Liwarg-l taomrol e esnm,acuunes a\.ranees y documantacién relativas a la ejecucién
e obira;

+  Integrar los documeRtss v parigiper ef'los actos de entrega-recepsisn de las abrasg
que afectlie la nlversidads

« Elgborar los p@sqﬂmi&as de abra que solicite 1a Vice-Rectoria de Administracion.
en base ghoatdlage de congBptos v 1as tarjstas de predios whitarios;

- F'arli[:ipar an -Los achas s fiscalizacitn de obra publica que se sfectien en Ia

Lhmersldad

EIahﬂrar ¥ presen’iar 3 laa instancias correspondlantes informes sobre el avance y

resultalgs de las obras autorizadas elaborar los proyectos arpuitectdnicos que

u’esdgne sljefe inmediate;

Cipar an |3 alaboracitn de provectos y presupuestes del Depantamento:

" F'm'poner v eglabarar en la slaboracion da aropusstas de procedimientas. equipas ¥
afeterial gue cantiblyan a la innovacicn v el mejoramiento de la calidad de los
servicios y actividades del Departamenta;

s Atender las saligitudes de informacion de instituciones extemas. sonforme a la
nomatividad aplicable y & las indicaciones de su superior jerdmuica;

+  Resguardar ¢i patimonis, bienes v equipos asignadas al Departamenta y Vigilar la
utilizagitn adecuada por parte dal personal a su cargo: y

+ Las demas que le sefalen les disposiciones nonmativas aplicables v le confiera el
superiar jerdrguica Inmediate, an el ambite de su competencia.

3. Campo deciaional:
» MNoaplica.
4. Puestns subordinados: }
Dlrectas Indirectos 'I_'oial
A 8 0 3
5. Relaciones interinstitucionales
Pieata yio ,ﬂrga Gon &l obato da: Frecuencla
datrabajo
| Evertual - Parifdica | Permanante
Areas Fropergianar infamacién

da laz estimaciones de |
ohra  publics; realizar
actividades relacionadas
con proyectos oe obra:
dar seguimiente & lo$
procedimlentas de
licitacitn v coordinar [a
redlizacion e trabajos

de sbra ¥ mantanfmienta ; i
da adificins. i 3

Aoadémicas vy
Administrativas
e |a Universigadd,

Intarnas
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e

TEVEﬂtLIEl ]—F'Eﬂﬂdluﬂ ]_Permanante

i Dapendencias v Venficar los trémiles de |
Enfidades da la | validaciéry bchica da! i
Administracion | expedientss de obra y el ¥ .
Publica rorrects cumplimigrto de '
Munlglpal, Estatal | los procedimientos
% yFederal satablocidas ¥ atonder i
E lag  solicitudes de
g tnformacian. |
" Warificar que los frabajos
Empresas de obra se resliceni x
} congtructeras, | conferme A o
: astableclie  an  los’
| contratos.

€. Perfil deseado del puesto
Praparaclén académica
“Arguitectura o Ingeneria chvi.
Connoglmientos generales
Tecnicas te  construceion,  costes y ¢ esupueatns. y coordinacion de  Orupos
interdisclplinaries.
Conacimientos especifieas -
Dibujo aruitectinico, sistemas estucturales, planos dg sonstricsidn y macénica de suelos. |

7. Experiencia laboral
“Plesto o drea
En pusstos simileres en proyectos y
gjecucidn de abras.

Tiempo minimo de experiencia

Cédula de funciones y responsabifidades

»  Corvotar y coerdingr los trabajos del persenal operafva en caso de siniestro o
eventualidad de atencion inmediats

+ Merificar gua se realics ef mantenimiento, impieza y revisidn mecanica a fa plantila
vehicular propiedad de la Universidad,

«  Llevar el control y logistica de las salidas y comisiones te los oficiates de rasporte
&n vehlculos oficiales; .

» Llevar el gonlrol de entrada y salida de gasolina, y revisar [ bitacora de klipmetraje

del equipa de frasporte; o

+ Valdar en usencia del Vice-Rector de Administracitn los vales de combustibla, as1
oM s redistos de mantenimisnto;

» Apayar en la logistica de los diversos sventps orgamzadns porla Universidad,

« Elaborar v presenlar periddicamente infurmes aL ‘che-Reclor e Admlnlstramnn‘
sobre |as actividades s incidancias da la Unwersldaﬁ

«  Supervisar periddicaments Iz barda yigmalla perimstral d& la Universidad;

« Varificar gl alumbsracy de pasilos y ecifieigs de 2 unwdrsldar:

» Apoyar en actividades administf@tiEs, quegyasifine zu superior inmediats o que
deriven de disposicianes uniersitarias;

+ Implamentar, cosrdinary slrp-emlsar las aatlmdadas da nganma deid Ummldad

+  Participar en |2 elahof&cion 08 p:wecias ¥ presupuestosdel Depﬁﬂaménto

«  Propanar ¥ mlatmrar 81 g elaborauﬁn il pmpuestas e pmoemmlentos enuipos ¥
material gue caﬁtlhmn a Ia innovacidn y &l nm]tarmmentu de 18 calidar] de los
servicios y actividades de] .!}Epartamentu |

o Atender lag sohcitudds de Informacion de instituciones eMmas, conforme a la .
ifaratividag anlizable y a lag indicacim‘iaﬁs tle 3 superior jerarguico;

» [ Resguardariél patrimanio. bisnesiyecuip@osignad®s al Departamento y vigiar Ia
tlizacl on atlecuada por parte del pe@mnal aslhénga;

+ Laderts que Iz sefialen 55 dls'ptuswia:-nes narmativas aplicables v le confiera el l
superior jerarquico |nm§!d|att; g’ ] _amEt[o g su compalencia,

Identificacion: Universidad de la Sierra Juarez

3" Campo declsignal:
+ Mo aplicag

ﬂ__Fuuatos subard!mdus

Fecha de elaboracién: Enero 2016

Fecha de actualizacidn: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Gestiondministrativa
Superior inmediato: Vice-Rector,de Administracicn

Area de adscripeion: Vice-Rectorfale Admifistracion

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Gahfianza

1. Objetivo General:

Apoyar al Vice-Rector de Administraciomen la coordinacién y supervisioniefigiente de las
actividades de las areas administrativagyrevisar continuamente el blien*funcionamiento de
las instalacionegyfFecti§os dealinstitucion.

2. Funciohes especifiﬁés:

29" Elabiorar sliprogfama anual de aciifitades del Departamento;

+ Revisardiariamente el parte de novetladesdeVigilancia;

), Apoyar, en el ambito desupcompetentla, al Vice-Rector de Administracion en su
dusencia;

+ Recorrer las instalaciones dela Universidad para verificar el buen funcicnamiento y
estado de las mismas;

« Supervisar que la planta de'emergencia, las instalaciones eléctricas, hidréulicas y
sanitarias se encuentren en optimas condiciones;

+ Validar las soiicitudes de servicio, compra o salida de material del almacén de
refacciones ylo material para la platila vehicular, asf como la verificacion def uso y
control de lag mismas;

« Realizar los tramites para el pago de tenencia, seguros y verificacién de la plantila
vehicular;

+ Realizar las gestiones correspondientes ante la aseguradora en caso de accidentes
de vehiculos propiedad de fa Universidad;

Directas T ~Indirsctes Total
0 0 o .
-3 Reldelones Interinsfituclonales T T
g ya'o.érea 5 | Can el ohiste da: Frecyencia
a .trabaj_o_ _|_ Aat ___!
Eventual | Pariddica | Permanente
w | Aress Académlcas v Supervisar lag
E iAdm[nlstratiuas dala instalaciones, gestionar y i
2 Universidad. atender lag necesidades ! x
5 de las aress de la
l Universidad, ~ L _
Evetitual | Petibdica | Pamnanente
n | Dependangias y | Gastionar la contratacidn & ' o X
- £ | Entidades de I8 | de senvicios.
% Administracion
W Piblica Estatal v '
Fadaral. ‘ i

" 6. Perfll deseada de delpuestn T
| Preparacion académica TR
| Licenciatura en Administracian © Area fe Giencias Empresariales, Ciencigs Saciales y
Adminleiralivas.
" Gonogimientos gensrales
[Administracion de recursos.

Conocimientoa aspecificos

Manaje da parsonal, funcianamients da vehleulos, control a integracion de informacion.

i Expeﬁéncia |zbaral

i Fuesto o areq

Tiempo minimo de experiencla

2 afnos

Racursnz humanes, gestar.
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Cadula de funcisnes y responsabilidades T 2 E Ei.r?ntual Penéduc.a Perma nente
e Deperdensias v | Vinewlar, gestlonar v W o
{ dentificacion: Universidad de la Sisma Judrez — — T | | & 'Enidades de 2! dar saguimiento a los
"Fecha de elaboracién; Enera 2016 __'|=a Administracian i y
Facha de ; at‘-tuallzacmn N.D aplica _ o :Q Piblisa, Estatel y | compramisos de la
Pueste: “ice-Rectora de Relacionas y Recursos e Iﬁ Faderal Universidad i
Superior inmediato: Rector ’ ’ |
Area de ads:rlpﬁﬁﬁ? - " Ractoria de la Universidad de la Siema Judrez N | i A
Mando Superior - Commianza S | Y @

Tipo de plaza-relaéiin laboral

1. Objetivo General:

" Pramover y gestionsr ante insfituciones publidas y privadas. la obtencion de recursas para

apayar fas acfividades da la Unlversldad, asi cetha incramantar Ja comonicacion v las
relaciones pdblicas que coadyuven al desarmotio ¥ buena imagen de la miama.

[ 2. Funcighes especiiicas:

+  Elabarar el programa anuat de actividades de la Vige-Ractora;

» Promover y gestionar ante las perscnas y organismos pertinentes la obtencidn de
recursos para facilitar el cumplimiento de las funcienes de la Unjversidad,

Propener a instrumeantar altemativas para la obtencion de fendos gue GuranErnentEn

|02 recursos presupuestales de la universidad:

s Representar v cogrdimar los trémites ante las dependencias esemas que se
requieran para la redlizacidn de las actividades universitarias, de confamidad con
Izs indicacivnes del Rectar:

»  Establecer las relaciones necesariaz ante los diversos medios de comunigasidn parg
propiciar que se difundan los programas v actividades da la Univarsidad y za
fortalezca su presancia an el contextn nacional e internacional;

» Akender |as actividades de promocion de la oferta educativa de 3 universidad a
invitacién expresa de |Bs institucionss de adusaciin media suparlor y da otras
inetancias oue promuesan of acoeso de los jivenes 4 |3 educacién superior;

» Organizar log eventos de la universidad para | difsidn de 1 cultura;

»  Represantat a la Universidad ante lgs prearamas estalaies y nacicnales de becas,
para estudiantes de nivel superior; ‘

« Canalizar 2 las 4reas comespondientes las solicitudes de informacidn de¥las
dependenclas U giganismos extems; )

»  Agistir en actos y reunicnes de trabajo convocadas por organismes ¥ deperidasi
estatales y federales. en representacion del Redtar con ¢l fin de astablEearacuardosd
de volaboracién y particloacion en asuntog ralatlvos -l desarollg 1n3htuc:|onal e

Unlversidad:

« Participar en la elaboracion de prayectes y presupuestes ;ﬂéfé VicedREctoria,

«  Proponer v colaborar an la slaboracion de propuestas de pl‘uoemrmantca Raqulpos y
matariat que cantribuyan a la innovacidn y el me}pmmerﬁb de e phlkdad de los
senvicios y actividades de & Yice-Rectoria;

« Gastionar anta &l Departameanta de Recursas Matenales Iz dmtacu&n de materlales y
equipos previstos en el programa anuael ded a«slimdadas da_la Vita-Ractoria;

s Cogdyinar a la ravisldn, formalizacidng ygdual]z,amon de 105 documenias n;;wmahvos
que regulan @ organizacion v Tum;i_onarman_!.q instituzienal  en éﬂ Ambito
adminiztrativa:

+ Afander fas solictudes de if@rnacian quelfeguieran insthuciones exteriiiya, lag
Universidad. conforme 4 lanormatiitidad apligeble y 2 las instrucciones dal Recter, ¥

»  Las demds que ls safiElen las dispesigides normativas aflicables v 1e corfiera el
superiar jerarguico jfimediato, &n gl ambito de su competentgls.

3. Campo decisignal: ©
. Deterrrunar s rElacIone% Ingtitucionales 4fie comtreten ﬂﬂmbles firmas da
r.envemps £an |nst|tuslanes educativas nacidnales ¥, axtfarya;as‘

[ 3 PuestosSubordigados.
Difegtos e revEdiiy g Total |
L 0 - £

s UReidE ones internedficionales
Fiesto wo drea del j
trabajn

Zgn el objeta-de! Frecuencia

Perodica

Eventual

Vice-Rectorla de  Solicitar log recurses
Administrackin, hecesaries para la ¥
W redlizacidn  de  sus :
E actividades.
i
S 1
\ipe-Rectonia Apoyar en la I 4
Acadamica. reallzacitin de |

amitas academicos.

* Capacidad para formar equipas multidisciplinagios y de colagpracion. farilidad para guiar

Pemanenta

E. Perfll deseado dol puasto

Preparacién académica

Licenciatura en Derecho Econamia, Admlnlstr:al:lr:ln Admifiistracion Pubnca o Contaduria
Conocimientoa nenerales
Comunicaclén sagial, relaciones pubh CaE, adm I straclén thll ca y \rlnculacl gh insfitucional.

- Gonocimientos especilicos

una Gemunicaion organizacional, habilidacypara {omia de dltisiones, sapacidad para Influlr
| £ sl etoro organizaclnal y sacial ) .

i — W

7. Experiencia {ahoral
Puesto o area ;
:En puestos zimilares de _jelEcikafies

publicas.

diempo minimo de ﬂpeﬁnﬁ'a >

3 afios

¥ill. IRECTORIQ

Dr. Modestn Seafa Yarquez

Ractatds talipiva rsidad de la Sierra Jusrez

(Carreterala Acatirma Km. 2.5 Huajuapan de Ledn, Oox., México CP. 63725
MIS @B, Lt

\952) 5 3202 14 v 5 32 03 35 Extensién. 101

MIA, Miguel Angel Curiel Qllvera

fyice-Rector Académico de la Universidad de |a Siema Judrez
“Avenida Universidad S/N, [xfian de Juarez, Oax., México C.P. 88725
curiel@fuppa.unslj.edu. mx

{851) B5 FIA3I QL 4h 3 G365y 55 3 63 70 Extension. 201

LCE. Ana Laura Pefa Mondragbn

Vice-Rectara de Administracidn de la Universided de la Sierra Juaraz
Avenica Universidad 2/, xtian de Juarsz, Cex,, Méyica O.P_ 66725
apanamo@Eunsij.edu. mx

(951} 553 63 62, 55 3 43 45 y 65 3 83 70 Extension. 301

C.P. ¥icente Fernando Martinez Herndndaz
Jefe de Departamenta de Auditorla Interna de la Universidad de |a Sierra Judraz
Avenlda Univarsidad SN, Ixdlan de Judrez, Oax., Méxica G.P. GET2S

{ fernanda@unsij.edu.mx

[951] 553 63 62. 55 3 B3 65 y 55 4 63 70 Extension, 707

MC. Oscar Francisco Mijangos Ricardez
Coordinader ¢ Pramaeidn del Dasarollo de la Universidad de la Biara Juarez

- Avenida Unlversidad SiM, hdlan de Judrez, Oax. Méxica O.F. 8725

promecion@unsij.edu. mx
{951y 55 3 63 92, 55 363 B5 y 55 5 63 TO Extenaidn. GO0

i Dr. Fausting Ruiz Aguino

Jafe de la Division de Estudios de Pestgrada de la Universidad de la Sierra Judrez
Avenida Univarsidad M, laldn de Judrez, Gae., México C.P. 68723

iz aguino@unsij.edu. mx

[951) 553 6362, 55 2 63 85 v 55 3 B3 70 Extension. 500
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Ora. Silvia Alicia Rodriguez Tapla

Director del Inatituto de Estudins Ambiantales da la Univarsidad de |a Siara Judrez
Avenida Universidad S, [xdan de Jusrez, Gax., Méxica G P 68725
sibviart@unsi. adu, mx

(BE1) 533 B3 62, B3 3 63 65 v 55 5 43 70 Extensldn, 600

MNILC H. Maria Magdalena Mendoza Diaz

Jefe de Carrara de Ingeniaria Fovestal de la Linlvarsidad de la Siarra Judrez
Avenida Universidad S/N, lxtian de Judrez, Cax., Mexico C.P. 68725
mmmendozad@unsi edw. mx

(951) 5536342 55 363¢5y 55363 70 Exension. 201

Or. Lecnardo Yaequez Gonzaler

Jefe de Camera da la Licenciatura en Ciancias Ambientales de 1a Universidad de 1a Sierre Judrez
Avenida Universidad S/M, tetian de Juarez, Qax.. Mexico C.P, 63725

Josvg@unsi edu.mx

[451) 55 343 62 55363 65 v 55 3 63 Y0 Extensldn, 201

M.T.|. Lechardo Santiago Paz

Jefe de Carreta de 2 Licencigtura en Infornética de la Universidad da la Sierra Judrez
Avanirda Universidad SN, belldn da Judraz, Day., México C.P. 68725
lspégunsiedu.mx

(951 553 B3 62, 55 3 63 65 y 55 3 63 70 Extension, 201

M.C. Podro Ronel Vasquez Diaz

Jefe de Carrera de lg Licencigtura en Biologia de la Universidad de [a Slera Jusrez
Avenida Universidad SN, |xtian de Judrez, Dax, Méwien CP. BET2S

padra@ungij. eou.my

{951 553 63 62, 55 363 65 y §5 2 63 70 Exteraidn. 201

M.C. Maria label Baoz Teresa
Jefa de Carara da Ingenierla an Tecnalogia de |2 Madera de la Universidad de la Siena )

Avenida Universidad S/N, bdtlan de Judrez, Qrax., México G.F. 8725
mittDS@unsij.edu.mx
{51) 5838382, 553 63 65 y 55 3 63 70 Extenslén. BAD

Z

M.E. Mauriciv Garcia Johnson
Jefe del Centra de Idiomeas de la Universidad de | Slerra Judrez

Avenida Universldad SN, [xbién de Judrez, Oax, Méxica C.P. 8B7
mauni @unsijedu. mx

[951] 553 63 62. 55 363 65 y 55 3 &3 70 Extensidn. 4¢

Lic. Arlatta daf Carmon Pérez Gonzalez
Jefe del Departamenta de Senvicios Escole
Avenida Universidad SiN, balan de Judrez,
arletta@unsij.adu. my

{851y 5536362, 5538365y 55

Lis. Raymunda Balderas
lafa de Billlinteca de la U
Avenida Universidad SN,

L.C.P Hilda Ramiraz Qrilz
Jeta del Departamanta de Racu
Avenidg Universidad S/, [xian de
hilda@@unsij.edu.mz

(#51) 5638362, 55343 66 v b5 363 70 Extensidn. 400

hiateriales oe la Universidad de la Sierra Judrez
arez, Das., Méxieo CP. BB725

Fes. Sonia Morales ¥idal

Jefs del Depataments de Recurses Humanos de 1a Universidad de la Sietra Judrez
Ayenida Univargidad SN, bdlan de Jusrez, O, México C.F. GBTZ25
sania@unsij.adu.mx

(951) 55383 B2, 55 363 65 y 55 3 83 T Exdensfon, 302 .

IMPRESO EN LOS TALLERES GRA

Pas. &all Hernéndez Marcial
Jefe del Departamenta de Red de la Unlversidad da la Sierra Juarez
Avanida Universidad SM, xtlan de Judrez, Oax., Méxica ©.P, BET25

2aulh 73y unsi edu.mx
(B51) 55 3 B3 62, 55 3 63 45 y 55 3 43 Y0 Extensidn. 300

Arg. Manuel Ortiz Ramos

Jefe del Depariamento de Proyectos, Construccién y Mantenimiento de la Universidad de la Siera
Judrez

Avenida Universidad SIN, Ixtidn de Juarez, Oax., México C.P. 6

obrasunsii@unsi].edu.mx

(951) 85363 62, 5536365y 55 363 70 Extension, 704

IX. EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Pobli
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PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
OFICINA Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51 6 37 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

A 4

FICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO






