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. IWTRODUCCION

La tarea administrativa moderna consiste en hacer frente a los cambios que se generan en nuestro

. entorno. El ritmo acelerado de e\!_os. ha afectado profundamente a las estructuras institucionales
que se enfrentan a las innovaciones en la ciencia y tecnologia. Dentro de este marco de
referencia. las Instituciones de Educacion Superior, juegan un papel preponderamie €n ia
formacion de profesionistas de calidad que puedan hacer frente & estos cambios y que sean
promotores del erecimiento econémico

Para lograrlo se requiere de estructuras acordes a la mision institucional y a los requenmientos del
entorno social y economico. De esta forma, el contar con una estructura organizacional adecuada
referenciando ardas y delimitando funciones, optimizara los recursos educativos y proveera a la
Universidad de una base solida para la eonsecucion de sus fines 3

sustentan &l
1to incorpara
su evélucion

El presente Manual de Organizacion establece fas funciones admimistrativas g
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion de:
los antecedentes de la Universidad, senalando los principaies aconte
histérica y el marce juridico en el que se enlistan los principales ardenamientos gue regulan su
funcionamiento

Asimismo, se describe la estructura organica, el organigrama vy [os objetivos y funciones de cada
una de las areas que conforman la Universidad.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado es conveniente realizar revisiones
periadicas. lo gque permitird conservar su vigencia y utilidad por la naturaleza dindmica gue
representa .

Il.  OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El objetivo del presente Manual de Organizacion es mostrar la organizacion de la Universidad de la
Sierra Sur para lograr la consecucion de sus fines, dando un panorama de la normatividad que fige
a la institucion asi como |a estructura orgénica que permite €l logro de los objetivos. definiendo los
puestos y delimitando el objetivo, las funciones y responsabilidades de los mismos, senalando
también el perfil deseado del puesto, con lo que Se sientan las bases para garantizar el
desempeno-eficiente de las funciones de la Universidad

. ANTECEDENTES HISTORICOS

La “Universidad de Ia Sierra Sur’ (UNSIS), es un organismo plblico descentralizado del Gobierne
del Estado de Oaxaca. dotado con personalidad y capacidad juridica propia. para alcanzar los
fines de la docencia en edueacion superior, |a investigacion cientifica, la difusion de la cultura y la

promocion del desarrollo.

El 1 de octubre del afio 2000 comenz6 sus actividades académicas en la ciudad de Miahuatian de
Porfiric Diaz en el Estado de Oaxaca con las licenciaturas de Administracion Municipal,
Enfermeria y Tecnico Profesional Asociado en Procesos Agroindustriales, bajo el auspicio del
Gobierno Estatal.

A partir del 12 de abrif del afio 2003, por voluntad del ejecutivo estatal fue integrada al Sistema de
Universidades Estatales de Oaxaca (SUNEO), el cual tiene fa hinalidad de brindar un modelo
_homogeneo de educacion publica superior, que ofrezca oportinidades de formacion cientifica a
quienes deseen proseguir con sus estudios especializados en los diversas disciplinas vinculadas a
las actividades relativas a su region. De esta forma, la UNSIS y el SUNEO contribuyen a frenar ia
emigracion de jovenes oaxaquefios, y a.la creacion de empresas en la region a corto y mediano
plaze. y consecuentemente en activar la economia y generar empleos

El modelo de Universidades del SUNEO, busca contribuir al desarrollo de la region y sus
habitantes, brindande una formacion integral y espacializada en las disciplinas profesionales que
permitan proponer soluciones especificas a las necesidades regicnales, congruente con elio, a
partir de su incorporacion al SUNEQ, la UNSIS amplié su oferta educativa a seis licenciaturas:
Enfermeria, Administracion Municipal, Administracion Publica Ciencias Empresarnales,
Informatica y Nutncion. Tres Maestrias: en Planeacion Estralegica Municipal, Salud Pdblica
Gobierno Electronico y un Dectorado en Gobieno Electronico.

En este senfido. en la UNSIS se frabaja por el desarrollo da individuos capaces de resolver
problemas y sobre todo, de llevar a cabo las acciones necesarias para transformar |2 sociedad a la
que pertenecen.

El medelo educativo contempla una formacion integral de los estudiantes. Esta sustentado en
cuatro ejes rectores. Docencia, Investigacion, Difusién de la cultura y Promocion del desarrollo

Docencia
El proceso de ensenanza-aprendizaje se guia por tres conceptos:

« Libertad de catedra Durante las clases los profesores tiene la libertad de catedra, fa cual
“solo tiene validez en el marco de los planes de estudios vigentes y de modo gue el

: : ~
programa de la materia se cubra adecuadamente ]
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Estudios sistemalizados: El proceso de ensefianza-aprendizaje «que plantea el madelo
educativo-de la Universidad contempla una serié de estudios:sistematizados que ‘capaciten
al alumno para el desempéfio de una profesion. Para €llo;"las ciases son fa base, pero se
deben de complementar con-un nimero-de actividades -que ‘requieren upa’ adectiada
planeacion y exigen ciertas instalaciones y equipamientos.

» Préacticas profesionales. Los estudiantes realizan estancias profesionales (dos periodos de
280 horas‘cada uno) y cumplen con‘un servicio social (con un total-de 480 horas). En el
area de salud Ias practicas-eslan incorporadas al pian de estudios y el -servicio social lo
rpaluzm durante un ano

La farmacion de los estudiantes es integral y tiene cuatro vertientes principales:

‘'« academica

=  oultural
« fisica
« civica

Se incluyen también actividades de apfer\d'zaja del idioma |ng|e= (una hora d|ar:a) cen P:Ufe S07TEs
de Tiempo Completo angloparlantes T ]

Investigacion

Las aclividades de investigacion de la UNSIS estan O{Qanizaaas en' Institutos de Investigacion
cuyns, profesores investigadores forman Cuerpos Académicas con Ia finalidad de colaborar en
diversos oroyectos de investigacion En cada Cuerpo Académico se liehen varias: Linsas de
Generacion y Aplicacion del Conocimiento gue son desarroliadas-por los profesores investigadores
en aquipos de trabajo -nter'ymunid;smpimarias' e LR

Tamnien se realizan diferentes eventos en |z comunidad universitaria con el proposito- dé difundir
ol estado actual de la investigacion realizada tanto por los profesores de fa UNSIS como en ofras
instituciones relacionados con las areas de estudio de los aiumnos

s Acadsmicas
na de la Ciencia v la Tecnologia

o

Difusion de la cultura

La comunidad universitaria de fa UNSIS parlicipa enla difuision de 13 cultura a través de diferentes
actvidades : 77 :

+ Semana de Ia Cuitura de la Sierra Sur Vi

.+ Posada Universitana =t | >4 K(\X’//
« Presentaciones de linros y exposiciones culturales \,_D ¢ 5
De manera anual ia UNSIS organiza la Semana Cultural de la Siefra -Sur‘ Este evento ha tenido
un impacto significativo en la localidad ya que permite dar a conocer las raiges cullurales de la

comunidad a traves de conferencias, talleres, exposiciones, conciertos, entre otros. En todas estas
actividades participan profesores y estudiantesde la Universidad.

Promocion del aesarrollo

Con el objetivo de correspander a la mision y vision de la institucion, vinculan las actividades
académicas y de investigacion que se desarrolla en la institucion con la sociedad en la que esta
inseria. Para ello, se realizan eventos culturales, académi:os_ y recreativos en los cuales se invita a
parficipar a la sociedad en general.

Ademas 5e establecen convenios y vinculos con diversas instituciones que posibiliten de manara
conjunia generar un impacto real en la poblacion. Un ejemplo de ello. el programa de actualizacion
académica a profescres de nivel medio superior, cursos de computacion basica para alumnos de
primarna y secundarna, entre otros.

Por tltimn, para garantizar la calidad del personal docente y la vinculacion universitaria con la
sociedad, al igual que las otras universidades perienecientes al - Sistema de Universidades
Estatales de caxaca, la UNSIS ofrece actualizacion académica para los profesores-investigadores;
libreria publica en el centro de la ciudad de Miahuatlan de Porfirio Diaz;

Actividades complementarias y extracurnculares

« Actividades diarias en Biblioteca

- Programa de lectura Legere

« Actividades diarias en Centros de computo

» Taileres (Educacion Fisica, Tae Kwon Do, Danza, Rondalia, Ajedrez, entre otros)
« Cursos y talleres extraescolares -

+ Conferencias y eventos academicos

= Viajes de estudio

= Apoyc en Tutorias

= Apoyo en Asesorias Academicas

» Apoyo Psicologico

En canjunto cen los sjes rectores del modelo educativo de la UNSIS, estas actividades generan las
bases para la especializacion académica y la formacion integral de profesionistas con un aito nivel
tacnico-cientifico, criticas, capaces de resolver problemas. con vecacion democratica, dignificacion
del trabajo honestidad personal. firmeza de caracier, responsabifidad, disciplina y respeto a los
valores universales Clae i ing o e ;

V. MARCO JURIDICO S
NIVEL FEDERAL

CONSTITUCION :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, .

Publicada el 5 de febrero de 1917 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 10 de julio de 2015

RIS

-Codigo Civil Federal ]
Publicado el 26 de mayo de 1928 en el DOF
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2013.

Codige Fiscal de la Federacior
Publicado el 31 de diciembre de 1981 en el DOF
Ultima reforma publicada ! 18 de noviembre de 2015 ;

Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada el 04 de enero de 2000 en al DOF.
Uttima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014

Ley de Ciencia y Tecnologia
Publicada el 05 de Agosto de 2002 en el DOF
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2014

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de ia Faderacmn
Publicada el 29 de mayo de 2009 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de junio de 2010.

Ley de Ingreses de la Federacion para el E;err‘mo Fiscal 2010
Publicada el 18 de noviembre de 2015 en el DOF

Ley de la Propiedad Industnal e
Publicada el 27 de junio de 1991 en el DOF
Ultima referma publicada el 09 de abril de 2012

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicada el 04 de enerc de 2000 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 11 dz agosto de 2014,

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada el 29 de diciembre de 1978 enel DOF.
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2015

Ley del Instituto del Fonde Nacional de la Vivienda para Ios Trabajadores.
Publicada el 24 de abril de 1972 en ei DOF
Ultima reforma publicada el 04 de junio de 2015

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Publicada el 24 de abril de 2006 en el DOF
Ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014.

Ley del Seguro Social
Publicada el 21 de diciembre de 1995 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicada el 15 de diciembre de 1985 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012

Ley Federal de las Entidades Paraestatales '
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 11 de agosto de 2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacen@arsaf
- Publicada el 30 de marzo de 2006 en el DOF..
Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2015

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pliblicos.
Publicada el 13 de marzo de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 14 de julio de 2014. f/"—-\
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos.
Publicada el 31 de diciembre de 1982 en el DOF.... - :
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ja Informacién Publfica Gubernamental.
Publicada el 11 de Agosto de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 14 de julio de 2014.

Ley Federal del Derecho de Autor. .
Publicada el 24 de diciembre de 1996 en el DOF
Ultima reforma publicada el 17 de marzo de 2015.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada el 01 de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015

L ey General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada el 31 de diciembre _de 2008 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 09 de diciembre de 2013

Ley General de Educacién
Publicada el 13 de jufio de 1893 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de abril de 2015

Ley General de |a Infraestructura Fisica Edu(;afiva
‘Publicada el 01 de febrero de 2008 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 07 de mayo de 2014,

Ley General de Poblacion.
Publicada el 07 de enero de 1974 en el DOF. _
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2014. -

. Ley General de Transparencia \,: Acceso a la Informacién Publica.
_ Publicada el 04 de mayo de 2015 en el DOF. e

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Publicada el 05 de junio de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2014

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

.
=

Gk
B /
Publicada &l 29 de diciembre de 1978 en el DOF. [ . ) \ L

Presupuesio de Egrasos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2015
Publicado &l 63 de diciembre de 2014 en el DOF

REGLAMENTOS
Reglamento de 12 Ley del Impuesto Sobre 12 Renla ' /

Pyblicado el 17 de octubre de 2003 en el DOF
{ltima reforma publicada ! 04 de diciembre de 2008

Vg

g

=

Reglamento de la Ley del impussto al Valor Agregado v
Publicado el 04 de diciembre de 2006 en el DOF
(lima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014 - ‘ﬁ

e

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico
Publicado l 28 dz julio de 2010 enel DOF

¢ fz Ley Federal de Trasparencia y Acceso 2 la Informacion Publica Gubemamenta!
1 dz junio de 2003 en ¢l DOF

Regiamento &
1

Publicado &l

NIVEL ESTATAL:
CONSTITUCION
Canstitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada en bando solemne el 04 de abril de 1922 en el POGEQ
Ultima reforma 31 de diciembre de 2015

LEYES

Ley Organica del Pader Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada el 1 de diciembre de 2010 en el POGEQ. 5
Utima reforma &l 31 de diciémbre dz 2015,

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 29 de diciembre dz 2008 en &l POGEQ.
Ultima reforma el 27 de diciembre de 2014,

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicic Fiscal 2015 ‘
S

Publicada gl 27 de diciembre de 2014 en el POGEC

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada el 11 de septiembre de 2001 en &l POGEQ. i

Ultima reforma el 31 de diciembre de 2013,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de Oaxaca )
Publicada el 10 de junio de 1996 en el POGED. {
Uttima reforma &l 08 de sepiiembre de 2012

Ley del Ejercicio Profesional del Estado de Caxaca.
Publicada el 18 de marzo de 1989 en &l POGEQ

Uliima reforma el 29 de octubre de 2010

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 24 de diciembre de 2011 en el POGEQ
Ultima reforma el 27 de diciembre de 2014.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca
Publicada el 19 de abril de 2008 en el POGEC
{Jitima reforma el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para &l Estade de Oaxaca
Publica el 15 de marzo de 2008 en el POGEOQ.
Reforma 06 de sepfiembre de 2013.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada el 19 de julio de 2008 en el POGEO.
Refarma 07 de marzo de 2012. '

Ley Estatal de Educacion g
Publicada el 9 de noviembre de 1995 en ef POGEQ.
Uttima reforma e} 07 de noviembre de 2009

DECRETOS

DECRETO No. 15 Porel cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “UNIVERSIDAD DE LA SIERRA SUR™ =
Putlicado el 12 de abril de 2003 en el POGEO #

REGLAMENTOS : %
Reglamesnto para regular &l uso de los bienes muebles de la Administracion Pibica Fstatal
Publicado &l 18 de noviambre de 1989 en el POGEQ.

1
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REGLAMENTOS INSTITUCIONAEES

Reglamento Interior de Trabajo de la UNSIS.
Aprobado por el H Consejo Académico el 03 de agosto de 2004.

Reglamento del Consejo Académico.
Aprobado por el H Consgjo Academlco el 03 de agosto de 2004.

Reglamento def Personal Academico
Aprobado por efH. Consejo Académico el 03 de agosto de 2004.

Reglamento de Estimules a '2 Carrera Academica.
Aprobado poer el H. Consejo Académico el 03 de agosto de 2004,

Reglamento de Alumnos
Aprobado por el H Consejo Académico el 03 de agosto ¢ 2004.
Actualizado el 30 de marzo de 2012 i

Reglamento del Programa d

Aprobado par el H. Consejo Academico el 03 de agosto de 2004.

amenes Profesionales

Reglamento de Ex
Aprobado por el H Consejo Académico el 03 de agosto de 2004.

Reglamente de Biblioteca ! _
Aprobado por el H Censejo Academico el 03 de agosto de 2004
Reglamenio General de Trabajo del Laboratorio cie Quimica.
Aprobado por el H Conssjo Acacémico el 03 de agosto de 2004.

Reglamento de la Sala de Cemauto
Aprobago por el H Consejo Académico el 03 de agosto de 2{)041.

Reglamento del Laboratorio de Informatica
Aprobado por el H Consgjo Acagemico e\ 19 de septaembre de 2011.

Reglamento del la Clinica Robotizada .
Aprobado por el H Conssjo Académico el 19°de septiembre de 2011

Reglamento del Biosegur

Aprobado por el H. Conseio Académico el 01 de noviembre de 2011,

Reglamento del Fordo de Anorro de ios Tréba'jadores de fa UNSIS. ~
Aprobado por el H. Conszjo Académico el 03 de agosto de 2004.

Reglamento de Otorgaimianto de Despensa en fa UNSIS.
Aprobado porel H Consejo Académico el 11 de mayo de 2004.
Reglamento de la Red-UNSIS J

Aprobado por el H. Consejo Academico el 03 de agosto de 2004

Reglamento de! Comité de Adquisiciones. Atrendamientos y Servicios. ;
Aprobado por e H Consejo Academico el 03 de agosto de 2004,

Reglamento de Almacen
Aprobado por et H Consejo Académico el 03 de agosto de 2004

Reglamento de las Casas-Departamento Habitacion.
Aprabado por ef H Cansejo Académice el 03 de agosto de 2004.

Reglamento interior y de procedimientos del Sub-comité de Informacion y Unidad de Enlace.

Aprobado por el H Consejo Académico el 15 de julio de 2009.

‘ Reglamento del Mérite Universitario
Aprobado por el H. Conss|o Académico el 03 de agosto de 2004.

Reglamento de |2 Division de Estudios de Posgrado
Aprabado por el H Consejo Académico el 11 de noviembre de 2011.

Reglamento del Programa de Estancias Profesionales
Aprobado por el H Consejo Académico el 03 de agosto de 2004

Reglamento Interno de 1a Universidad de Ia Sierra Sur
Aprobado por el H Consgjo Académico el 15 de julio de 2009.

Estancias Profesicnales (PEP) y Manual de Procedimientos.’

V. HMISION Y VISION

MISION

Impartir educacion superior en los niveles de Licenciatura, Maestria y Doctorado formando
profesionales e investigadores altamente capacitados, para contribuir al desamrollo de Ia
investigacion, educacion superior, independencia econdmica, clentifica, tecnologica y cultural de
estado y del pais

VISION

Consoidarse como una unwersidad de calidad en educacion superior, comprometida con l2
axcelencia académica. lidsr en el desarrollo cientifico. tecnologico y cultural, con reconocimisnto
nacional e internacional

Vi. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Rector
1.0.1. Secretario Particular del Rector
1.0.2. Abogado General
1.0.3. Departamento de Auditoria Interna
1.0.4. Coordinacion de Promocion del Desarrallo
1.0.5. Coordinacion de Difusion Cultural
1.0.6. Coordinacion de Investigacion

K 1.1. Vice-Rectoria Academica

1.1.1 Direccion de Instituto de Investigacion
1.1.2. Jefatura de Carrera

1.1.3. Jefatura de la Division de Estudies de Posgrado
1.1.4, Coordinacion de la Universidad Virtual

1.1.5. Departamento de Gestion Académica

1.1.6. Departamento de Servicios Escolares

1.1.7. Jefatura de Biblioteca

1

1.8. Jefatura del Centro de Idiomas

1.2. Vice-Rectoria de Administracion

1.2.1 Departamento de Recursos Financieros

122 Departamento de Recursos Materiales

1.2.3. Departamento de Recursos Humanos

1.2 4. Departamento de Red de Computo

1.2.5. Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimiento
12.6. Departamento de Gestion Administrativa

1.2.7. Departamento de Clinica Universitaria

1.3. Vice-Rectoria de Relaciones y Recursos.

A. Consejo Academico

B. Consejo Economico
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2. Organigramas Especificos

sctoria

RECTOR ¥/

i CONSEJO |
| ACACEMICO I—-
|

CONSEJC
EGONOMICO

S R _______'__-.vﬂ

| DEPARTAMENTODE |
= AUDITORIA
| INTERNA |

COORDINACION DE
DIFUSIaN
CULTURAL

| COORDINACION DE
————————i . INVESTIGACION

L

t

I

! ViCE-RECTORIA® |
ACADEMICA

THE

Vice-Rectori

| VICE RECTORIA
i ACADEMICA
|

{ . BIRE ‘
i © INSTITUTO DE
f INVESTIGACION T
L - —— — =
JEFATURA DE ¢
CARRERA i

JEFATURA DE LA !
OMISION DE ESTUDIOS |
O POSGRADD
cooRONACION DE LA |
UNIVERSIDAD VIRTUAL |

VICE-RECTORIA D:“
ADINISTRACION

a Academica

VIGE-RECTORIA DE

RELACIONES Y
RECURSOS

=
,_i GESTION ACADEMIGA

| DEPARTAMENTC DE
SERVICIOS
ESCOLARES |

R
te it JEFATURA DE |
() BIBLIOTECA !

e
DEPARTAMENTO OE J‘ L
I

JEFATURA DEL
CENTRO DE IDIOMAS

Vice-Rectoria de Administracion

VICE RECTORIA DE
ADMINISTRACION

I
|
|
|
i
1§

ARTAMENTO DE DEPARTAMENTO B
RECURSOS

FINANGIEROS

RED OE COMPUTO

DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS,
CONSTRUCCION ¥
FANTERIMIENTO.

| DEPARTAMENTO DE
e ! RECURSOS |
| MATERIALES 5

| DEPARTAMENTO DE i OEPARTAMENTO DE |
< RECURSOS HUMANOS E5ut GESTION. 1
ADHIMISTRATIVA |

1

n: Universidad de la Sierra Sur
Enero 2015

| identificaci
| Fecha de elaboracién

[Fecha de actualizacion _No aplica Bl i
_Puesto 7; At __ Rector i
 Supericr inmediato: 2 iNoaplica - I
_Area de adscripc | Rectoria de la Universidad |

'Tipo de plaza - fEiB(_Zi_QE@{JI‘Hi | Mando Superior - Confianza

% 4 Dojelivomenaiml « o - S SEARR e B s e i o
| Dirigr  la realizacion las funciones y actividades del quehacer academico Yy
Ladministrativo de 1a Universidad. asi como las de servicios que promusvan el desarrollo de 13|
| Region de la Siera Sur v &f Estade de Oaxaca. |

Funciones especificas:

|

« Planear, organizar, y dingrr las diversas Areas Academicas y Adminisirativas que integran Ia |
Universidad; !

!¢ Establecer cenvenios de colaboracion docente. de investigacion cultural y de promocion al|

desarrollo, con las instituciones academicas, nacionales y extrajeras |

Resalver las controversias que se susciten en la Universidad, - ]

Coordinar con el Vice-Rector de Administracion la integracion del presupuesio anual de lai

Universidad;

Praponer ante el Consejo Académico la cieacion o supresian de Grganos académicos y

administrativos;

Proponer al Consejo Académico. las politicas y prioridades institucicnales para el ejercicio

presupuestal anual, en funcion de l0s recursos asignados por el gobierno estatal y federal;

'+ Proponer al Consejo Académico, los reglamentos y demas disposiciones normativas que

i contribuyan a regular el funcionamiento de la Universidad;

'+ Firmar conjuntamente con el Vice-Rector Académico, los cedlificados. constancias, diplomas y

i titulos universitarios gue se otorguen; 1

. Establecer los mecanismos de evaluacion del desempeiic al personal de fa Universidad,
'+ Dictar instrucciones a los Vice-Rectores en lo conducente de acuerdo a los resultados de la
. evaluacion del desempefio al personal, y i

.

{___3. Campo Decisional: e TR s S ]

is Nombrar y remover a los funcionarios de Ia Universidad

4. _F‘g_gg_-gps_ subgr’d" Vadoz

~Biecles = 0 __ Indirectos
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2 Funcmnef e5pemff|:aa : 2 1\

|—" -5 Relaclones intermstntucnonales
7 j - Atender en representacion del Rector aquellas actividades que permwtan la coordinacion v

'Puc—slo y/o area de|

L—~ trabajo Con el ob;et&zfls T t Frecuenma 1 organizacion eficiente de los trabajos de la rectoria; i
g i e e SEAdl | 7’ 5 T = Dar seguimiento a los reportes. informes y notas periodisticas que se difunden en los medios
i I “'f""-”a' eriodica Rermanente | | s comunicacion impreso o elecironico, sobre las aclividades que realice la Universidad: ;
: j i e i " | |+ Verificar penadicamente con las diversas Areas Académicas y Admmlstratwas el cumplimiento,
Secretario Particular | Coordinar achwdadem ! : ! v ! | delasindicaciones instruidas por el Rector;
: de la Rectoria. | I | = Resguardar y ciasificar los convenios, actas, resoluciones emitidas y signados por el Rector:
. s Actualizar constanlemente los contactos directos de la agenda del Reclor, Hevando el
_Abogado Generai (Cumplic  y  atenoer ! seguimiento de citas, compramisos y eventos presididos per el Rector;
e | asuntos legales | ! : X ¢ Atender los asuntos y correspondencia que, por su naiuraleza ne requieran la atencion
i ! ; } i : personal del Reclor
Depar{amemu de| Vigilar el correclo] : $ ;= Renarinforme al Rector sobre la estadistica del personal de la Universidad
Auditeria Interna funcionamientos de las | . gt » Auxiliar 2 la Recteria en |a redaccion de informacion que se pubhca en los diversos medics de
areas administrativas ! ey
| i . nar ante las diversas Areas Académicas y Administrativas los requerimientos v
Coordinac:on de| Promover . las | ‘, ; dades de personal y recursas materiales para la rezlizacion de los eventos a cargo de la
: Promacion del! actividades para el| i | 5
{  {Dssarollo desariollo de fa region | | X = Informar a las Areas Académicas y Admlmatratsvas de los acuerdos y dispesiciones fomadas
fo] | de la Sierra Sur. i | por el Rector. asi como también dar seguimiento a las tareas delegadas a cada una de stas
e : 1 l i e {as sviitudes de arformacion-de instituciones externas conforme a {a normat Nl"‘ad
{ |Coordinacion de| Sugervisar las | i ! ; cabie y a las indicaciones dal Rector:
| | Difusian Cutural aqt‘iui;:fades cuiturales yi i X | s Resguardar gl patrimonio. bienes y equipos asignados a la Rectoria y vigilar la u'llvaﬂan
g ! ; arlisticas i & i | adecuada par parte del personai a su cargo; v
:.q i i | & ; + las demas que lz sefialen las disposiciones .normativas apl:cabIEa y le confiera el superior
! £ [Coordinacion de’ Supervisar la | ! rquico inmediato, en el ambito de su competencia.
Investigacion vinculacién  de  las! i X i % s
e . actividades _ de i 5
| - investigacion . | : £ s \ 2 ‘
{  Vice-Rectoria | Coordinar las s y 3
Acadainica | actividades de e : % P4 Pl tnsiqpordma‘doﬁ___ = =
| docencia e ! | __ Durectes i Indirectos S
1 investigacion. i ' b 1 0
Vice-Rectoria de’ Coordinar Iaf 1 % e et . E
. | Agministracion . administracion de 105{ i 5. Relaciones Interinstitucionales N
: % [acRqs 1 : CNEIERLL de\ Con el objeto de - J Frecuencia
: ] | _lirabsjo. b : P
i Vice-Rectoria de Vincular fa gestion y! ! X H | Eventual- Periodica | Permaner
Relaciones y! ssguimiento de i o ; = EESReEr I
: Recursgcs asumosycomprom.sos_ 5 : % ! %che-Recmng de.Solctar  _ informacion | \ 5
; { | !Administracion conforme a las | !
f | : i § : L Indlcaclan‘S del Rector.
. E i : i 3
: e \ ek S ' | oy Vice-Rectaria :Turnar les asuntos : :
e | Eventual | Periddica Academica iconforme a las ! ; ‘ = : %
I I ' 2 :iﬂdlcaC!DﬂES def Rector. |- e g
Dependencias yiGestionar  y  dar| i £ ; e : 3
9 'Entidades  de  la|seguimiento a asuntos! ; X i Jefes . de Jurnar asuntos y dar }
© . Administracion relacionados. con la| | : Denartamenta -+ seguimiento las
2 {Pgblica Estatal  y|Universidad. | { j . Direcciones -, de .instrucciones del Rector
W Faderal y organismos = | : Instituto y  Jefaturas
; prvados g ‘ i ;de Caprera.
o | v i B St T ey O SO T ;
i i | Eventual
> S i Dependencias v Vincular, gestionar y dar : ' |
A e e A e ; Entidades  de  la, sequimiento a asuntos y % ;
SR ’\rlaesma o . {E  Administracion | compromisos.  pactados l i
{Conocimientos generales Lt e LP0F = niyersidad: |
L.derazgo Administracion pdblica, Técnicas de planeacion, programacion y pres i | ¥ . | i
dministracion y gestion de proyectos, Vinculacion Institucional = Dependencias ' y{Aiender asun_lcs LoE
( onocimientos especificos Enidades  de Ia;a:uerdas institucionales. X |
Admirisiracion :

Conocimiento del Sistema Educativo, Procesos admlnistra’ivos Y procesos adrmmstra'wos

Publica Federal Fs R & e

e = ; ke

7. Experiencialaboral Pish e e e . 6. Perfil deseado del puesto
1 3 iempo minimo de experiencia RE R B
Ifiesto piarea . 2 S e | |Preparacion académica
| Director en areas de gestion de recurses,

1 proyecios y relaciones publicas.

Licenciatura en Arez de Ciencias Soclales.y Humamd‘ades e
| |Conocimientos generales ’
on social manejo de relaciones publlcas administracion publica, faC'hdad de lTInﬂF‘IO
des saciaies institucionales, medios de comunicacion y difusién

'Mando medio o superior en la Administracién !
| Publica Federal. Estatal o Municipai ;

Cédula de funciones y responsabilidades

:_Universidad de la Sierra Sur. 77

Veuha de e!aboram il En-;ro 2016
Fs:ha de actua’ acion “'No apiica

“Relaciones publicas en sector p

uesto g area : Tiempo minimo de experiencia

:Secretario Particular del Rector ¥ 0. administracion,
7 Rector e 2 LT, | publica, insfituciones r:dJcatrvas cuiturales u| '
e e organizeciones  civiles, medios ' de comunicacion | .
> de plaza — relacion laboral | impresos o digitales | 7 afios :
=S 5 .’\mnj., inedio o supenor 2n la Administracién Piblica ¢ :

| 1. Objetivo Genera!: St E : i Fedaral
i ) nda def Rector y ias actividades de'la Rectoria con &l fin de facilitarie ¢, : T

::l)oc:rdmar y organizar la agenda dei Rector y ias ac! s de f tai G heaon e
‘las fareas oo A e : ———— . =iy AT b = e ; £ R e

tal o Municipal
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Cédula de funciones y responsabilidades

ﬁgg ificacion: Universidad de la Sierra Sur
Fecha de elahoracxon b

Ene[!:j??ﬁ ;

Ceédula de funciones y responsabilidades

Fecha de ela_b_oracxon

Fecha de actualizacion
[Puesto

Fecha de actualizacion
Puest

l Sunerlor lnmedaatu

Superlur mrr'edlato

| Area de adscngrion 7Regmr\a de Ia Universidad de la Sierra Sur.

[Area de adscripcion: ‘_;_ 5

{Mando Medio - Confianza

= (Jble!wo (;eneral
Rﬂpresentar lcqa\rvpnle a I3 Unversi
1-o'no al Rector y a las Areas -\cadamu: s y Administrativas, ademas de bnndarles asesoria|

especificas o
-tor el programa anual de actividad
3 a las Areas Acade

2. Funciones
Presentar al Rel
i+ Proporcionar asesaria it
i acuerde con el Rector |
i« Dar seguimeento & intefrvenis en los juicios ¢ procedimientos en los que la Universidad o EH
' Rector sea parie realizando todas aquellas accicnes, gsstiones o tramites necesario para
obtenar resclucion favo! ofrecer prusbas e interponsr los recursos que nrocedan
ingluyendo &l juicio d& garant i
Atender y desahogar fos asunilos de caracter administrativo- laboral que se instrumenten al
! personal de la Unersidad, cor violacion 2 ias condiciones lzborales y formular el proyecto de1
1 resolucion para fa aplt Sancion o sancienes gue correspondan, ‘
‘s Proponer y actua'i coordinacion con las areas competentes &l marco juridico-normative |
| sobre el funcicnamienta de la Universidad .
{+ Mantener informado ai Ractor scbre el eslado gue guardan los asuntos, procedimientos o
3 |uicios de su compstenc
« Atender las solictudes de acceso a la informacion en los términos que dispongan la Ley de|
Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica para &l Estado de Oaxaca y la demas
! normatividad que resulie aplicable
e Conservar y resguarcar la documeniacion comprooal toria generada en el Area
i= Presentar al Recior informas sobie el avance y resultados del programa anual de actividades

el area a su cargo; |
nislrativas que lo soliciten, previo |
i

| delArez

|a  Presentar por ascr anual ge activicades

le Pariicipar en 13 acualizesion de ios manuales de organizacion y procedimientos de la}

i Universidad i

i Resguardar el patnmonio, bienes y eauipos asignados al area y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su carge. y

sien las disposiciones normativas aplicabies y e confiera el superior
de su compelencia

ie las demas gue l=
___jerarquics inmed

3___Ca_rnpﬂ Decisional ey
: Elaborar la estratecia ,Jz:la ja defensa de ios inlersses pa'nmnma[es y |Jr¢dlcos de la
i Universidad. en fode tipo de pr o-:—ed-"wen as jucictales v adm-'\:slraiwos ante las instancias,

coirespondientes s = B E : et

| Total
0
PR L e
Frecuencia
£ Even'uai 3 F‘erlndlca _: Permanente
5 § ]
@ !Areas Acacémicas yiApoyar - en la : |
£ |Administratives  que ' afencion ds asunfos i I X
: 8 |conforman la da caracter juridico ¥ : !
i £ lUniversidad | adminisirativo !
Fits I i
= | |
A Ml 5 5 G S ;
: _ Evenwal  Periodica : Permanente
| 1 I
‘Autoridades juridicas(Dar seguimienta a |
i y administrativas 'los diversos asuntos i E
i raiacionados con ia, | i i
g |defensa  de  los, : ] X |
; ! H i
| i Interases. . H
i ' patrimoniales yi |
(uridcos  de  la! 1
_Universida ot !

eduia profesional

o [
“ﬂ
3
ﬂ
|5
e
| o
:
12
1%
12
=)
e
£
g
&
E
U‘
O
2
?’.
m
c.
El
:"
bk
|8
e
E
=
=

ong:mlentos e:ﬁec [cestea s
nterpretacion de leyes, juicia da amparo pouza: fianzas delitos. juici |uc10 ordinario civil, sumario y
sumarisimo. juicio ordinaiio mercant!. juicio ejecutivo mercantil. juicio especial mercantil, juicio nra!|

mercantil, juicio contencioso arirn Istrativo, contratos. Convenio, [ulr-m agrario, averiguacion previa

.aboral |

empo minimo de experi

7. Expe_nem_:l

[Puesto o area :
Abogado postusan'e o abogado es a
juridica de la Administracion Piblica £statal

ofFedsral

3 afies

ipo de plaza — relacion Iaboral : 777*M”nda Medﬁc - Conﬂanza

Ob}qrtli\go General
\.’lg\l el adecuado manejo de los recursos financieros, matenales y humanes de la Universidad, |
asi como analizar, examinar y verificar que ‘35 -actividades que llevan a cabo las AfELlS
Acadénucas y Administrativas se realicen con “apego a los lineamientos y normatividades |

vigentes

tar al Rector e programa anua del Departamento,
« Elaborar programas de {rabajo pars eval iimientos de control interno relacionads |
con el manejo adecuado de los recursos financieros. matenales y humanas de la Universidad

alineados a las nermas y disposiciones aplicables: i
i

« Realizar audiforias contables y adminis| a las diversas areas que integran la
Universidad y dar seguimtento al cumplimiento de las recomentaciones emitidas

« Analizar y proponer al Rector las acciones correctivas que cofrespondan, - de acuerdo alo
estipulado en la normatividad vigente, 2

« Participar en los procesos de entrega-recepcion de las areas ‘administrativas: que 'se‘
encuentren obligadas, de conformidad con la normatividad vigenta ]

« Dar segumiento a las observaciones adas por la Seeretaria ds la Contraloiia -,f'

- Transparencia Gubernamental y por -otras Instifuciones relacionadas con la ma‘e

treadiando a las recomendaciones efectuadas

ie Atender l2s solicitudes de :nfor'nauun de dependencias externas confcrme alas mmcacsones

| Finanzas,

o .69“6? "

4. _{-’_u_esteﬁsﬁggtlgdinadg

dei Rector. y:

1+ Resguardar el patrimonio. bienes y equipos asignac lus al area y vigilar la utinzacion aaecuada-

por parte del personal a su cargo. iy
. Las demas que le senaien las disposicions
0 inmediato, en el ambito de su compet

normativas aplicables v le confiera &l Svpe 1or
1encia

. Duestos { _Indirectos
0

Interinstitucionales

{Puestc ylo area de; Gon el objeto de

= -lraba,u e
3 f
@ H i
& |Areas Academicas ¥ | Solicitar informacion !
§ l.»‘-\drmn-stralmas que;para la realizacion |
£ | conforman ia i de las auditorias
| Unversidad |
e
E
| Dependencias ¥ i Presentar
@ | Entidades de lai»nformes y
% |Admmnshdu|on | seguimiento 4
% | Publica Estatal v ! asuntos
B | Federal i relacionados con los
| | | proyectos de! : i

‘ recursos f.;dcra.:_s I i

i et

Llcenmatl,rﬂ en Vonladu’!a Prubhca o

tos generales

Conocimi

bancmmlentos espec_lflcos
Declaraciones  Fiscales,

|Contabllidad gubernamental S g L B L e A A e

IContador
adminisirativas de

3_c_01_-ytat:le y fiscal

Tiempo minimo de experiencia

Tauditor en  areas
segunidad  social

p[nbhl:o y-'"
3 afes

Cedula de funciones y responsabilidades

Sudad de 12§ Sle—rra Sqr e
IEn-"rc\ ZUTG
{No aplica

denhfr-"acmn Ui
Fs..h.i de elaboracion
"Fecha de actualizacion
i Puestu

~ [Rectoria de la Unversdad de la Sierrasur |
*[Mando Medio - Confi 1

')b]e!wo Lwenerai e e T
inar la participacion eficiente de la brngada de Promocion del Desarrollo y de los Profesores |
|!nvz: tigadores en la atencion a2 las diferentes solictudes de apoyos vy asistencia tecnica y|
| capacitacian. que las comunidades y organizaciones de la. Region de la Region y del Esfauo!

!59 en para promover su desarralic.
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=

2. Funciones especificas:

2 Funcsone; nes especificas:
Presentar al Rector el pmgrama “anual de actividades de la Courdlnaclon
Atender la programacion de actividades de acuerdo 2 los requenmientos de las d!versasl
solicitudes recibidas, coordinando al personal de la brigada de promocion del desarrolio y/o de |
los profesores investigadores en base a un programa de trabajo establecido:

Integrar y coordinar un equipo de trabajo multidisciplinario con el perfil profesional adecuado al |
i servicio solicitado i
Elaborar las diversas solicitudes y procedimientos que permwtan la gestion de recursos pa'a (E8
realizacién de los proyectos de desarrolio, 1
Actualizar periodicamenta el estatus de los proyectus en ﬁesarro!!u para conocer el-avance de-}
I los mismos,; {
Propener el cronograma de actividades de la brigada dé promocion de manera conjunta con*
los responsables de cada proyecto:- i
Desarrollar un plan de trabajo enfocado a actividades de capacitacién, con base en las, |
necesidades y soicitudes que recibe la brigada, can fa finalidad de mejorar ios DFOLEZSO')\ |
productivos i
Gestionar la incursion de la brigada hacia distintos seclores y comunidades que pe-rr'man = ‘
desarrolio de proy=ctos productivos con impacto social en la region,
Paticipar en la elaboracion de proyectos de Ia Coordinacion.

++ Propaner y colaborar en ia elaboracian de praauesias de procedimientos equipos y nmlcnu.
| que contribuyan a | nnovacion y el-mejoramiento de’la calidad da los servicios y achvidades
de fa Coordinacion,

uardar el patiimonio, bienes y equipos asignados ala Coorrmuuqn y vigilar la ulmzarlo']
adecuada por parie del personal a su cargo; y
Las demas que ls alen las disposiciones normahuas ap!\caan--, y le confiera el mpeuor

jerarguico inmediato. en el ambito de su compelenc:a

3 Campo Decisional: k3 > thet iz |
'Seleccmnar a los integrantes de los equipos de trabale muludl:.m inano :
Defimir los fineamientos operalivos y de ejecucion como instrumento-de enlace entra la|
| comunidad y la Universidad 3 s e

s ub‘_;drquo" e

4 r‘qerln

Biredas

Indirectos

P acnone:!nlerln'rnuq naies

Externas

Presentar al Rector el programa anual de actividades de ia Coordinacién,

Coordinar las actividades culturales y artisticas en base a los convenios establecidos con las |

instituciones academicas nacionales y extranjeras; |

Desarroflar un plan de trabajo enfocado a la preservacion de las actividades culturales y I

artisticas de la Universidad,

Divulgar a traves de medios de comunicacion las actividades culturales y artishicas que se

realizan dentro y fuera de la Universidad,

Organizar las actividades como: talleres. conferencias, reuniones que fortalezcan el rescate

presenvacion, conservacion y enriquecimiento de las manifestacionas culturales; aunado a la \

publicacion de articulos, ensayos, libros, audios, peliculas; !

Gestionar 2 nivel nacional e internacional los proyectos propuestos por’la institucion con |
dependencias externas para lograr el fortalecimiento del intercambio artistico y cultural,

Participar en la elaboracion.de proyectos de la Coordinacion,

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Coordinacion y wigilar la !

utilizacion adzcuada por parte del personal a su cargo, y

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

3

Campo decisional: : P 23§

Definir las achvidades consernientes a difundir las manifestaciones del arte, cuftura. ciencia ¥
_tecnologia en |a comunidad universitaria y la sociedad.

a.
Indirectos
i D Tt

; Puesto \u’o areade

| - ot i
trabajo | Frecuencia

|

!

| Eventual

A Penodnca | Permanem\.

I

i Coordinar el desarrolio I
de las actividades |

| culturales y artisticas

ar Academico.

de | Solicitar los recursos
| humanos, materiales y |

| financieros  para el

. desarrollo = de  las

1 actividades * ‘culturales 1

°5 | y‘al tisticas | i
E\ﬂantuai | Periodica |

! Instituciones
| organismos

¥i Celebrar conveios de
intercambio ¥ I

s nades E07 | colaborasion artistico y |
| actividades Culldfales ¥y i
I cultural.

| artisticas i

r

" Puesio ylo area de | Contal objetn o e
_frabajo b S
T
| i Eventual Penddica - ! Permanente
Vice-Rectoria de Seiicitar los recursos | 1
Administracion ; fi i y i X !
m | ccesarios para la
Lel |realizacion  de  las ! {
g |actvidades de la i P
= | promocion del ; | =
| desarrollo e) { ]
!
| Vice-Ractoria | Coordinar las X i
| Academica ¥ actividades da !
| Direcciones de‘ promocion del g i
linstituto | desarrolio. 5 i

! ; | Eventusl - Permanente

Organizaciones | Realizar actvidades

isucnales y;de apoyo, asistencia : X i
| productoras. { técnica, Cursos, i
| E ; | ialleres de : 1
i 5 | capacitacion, i i
B } : estudios y proyectos. i X i

i Comuridades

| Realizar estudios y!
turbanas y ruralas i

| proyectos, asi como}
la programacion de’
| cursos y asesorias, |

|
i
it : I
{ E‘ ! | '
|

Preparac:on academlca 2
‘Licencistura, Maestria ¢ Doctorado en Area Ciencias Econonlco -Administrativas, Ciencias Exactas
' Ciencias de {a Salud, Ciencias Sociales y Humanidades. ;

Conoumlenro, penafates, -7 D SeEaasT . =
Trabgo con camumdadﬂ; u organizaciones productoras, conocimiento de lare

7777777 EDS

[ Relacionad
i Expresiones

'Due tooa

8. F’erf-f  deseado del puesto

P[eparacnon academica

i Licenciatura, Maestria o Doctorado en Area de Humamdades ¥ Artes
"onoc:rmerma generales

s con la cultura y las bellas artes
ntos especificos

Mamfﬂstacnorwes artisticas

icia laboral .

rea | Tiempo minime de experiencia
Ensefianza en Ares en centros cullurales ¥

risticos

3 afios

Cedula de funciones y responsabilidades

| Enero 2016 PR 5

i I No aplica
: Coordi adorrdelnvesdq_amon B

| Rector

Superior inmediato;

Desarro!io de proyectos de mveshqamcn Relaciones y contactos con Grgamsmos de desarrolla
| social, Cuitura general de la regjén y del Estadode Oaxaca - i

I'“I!'IH'T]G (—E EK.EQNETICIG e

| 7. Experiencia laborai _

fggstcoa{ea . A i”igx_n_p
| Profesor Invemlgddcr da
‘conocimiento  en areas del seclor primario.
organizaciones produ y de desarrolio social !

(sectores publico o privado), dieceion de proyectos. |

tiempo completo con

g 3 affos
s

%. _Objetit
:Drgamzar o]

i cultura y fa cencia en la comunidad universitaniaylasoeredad - 0 0

manifestaciones del ane,

{ Area de adscripcidén:

¢ lipo de plaza relacion faboral

| actividades de investigacion con el entor

‘ Rectaria de la Universidad dé 1 S
Mando Medio - Conﬂanza 4

Coofdmar . evaluar y promover los programas de investigacion Asi como la vinculacion de ias
regional y estatal

2 Funciones especificas: Rt Tl
Presentar al Rector el programa anual de actividades de la Coordinacion; :
Coordinar diversos estudios sobre investigacion que permitan optimizar les recu 1508 para '
que se conviertan en beneficios que contribuyan al desarrollo del Estado y del Pais 2
Propiciar y gestionar la ayuda economica de instituciones u organizaciones exira i.
universitarias del Pais o del extranjero, para el desarrollo de ia mnvestigacion cientifica,
Promover, fortalecer e impulsar la investigacion en los diversas Institutos y Centros de la
Universidad que se vinculen con las necesidades de la region. del Estado y del Pais, ;
Asesorar a profesores y estudiantes de fa Universidad, en el proceso de elaboracron del
trabajo de investigacion, tales como el disefie, gjecucidn v presentacion del Droyecto
Establacer lineas de \ﬂUESTIgBCrO'I multidisciplinarias e :':terduacmhnsn de acuerdo a los
cuerpes academicos v los proyectos presentados
Vigiiar ias aclividades que se desarrollen ¥ proponer recomendaciones para sy mejeramiento |
continuo. velande por el cumplimisnto de los reglamentos y procedimientos de la
investigacion en la Universidad
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|« Explorar los vinculos y nexos necesarios para la divulgacion, en el ambito cientifico, de los |
proyectos activos o en proceso gue se lieven a cabo en la Universidad:

s Organizar actividades académicas extracurriculares de difusion de la invesfigacion, en

Ambitas profesionales y académicos afines a cada una de las disciplinas axlstenles en la

Universidad;

Dotar a los Profesores Investigadores de informacidn Gtl para 12 paricipacion en’estancias

de investigacion, congresos, mesas redendas y ciclos de conferencias, asi como para la

eventual insercidn de trabajos y resultados de investigacion en revistas o publicaciones con
tiraje intemacional;

« Asesorar y brindar el apoyo necesanio y oportuna a los profesores investigaderes en refacion |
a las convocatorias de programas de apoyo, cetamenes, concursos, estancias sabaticas y
posdoctorales;

« Organizar & impulsar el desarnollo de actividades como cursos, congresos. conferencias,
seminarios. talleres. relacionados con el manejo de métados y tecnicas de la investigacion
cientifica;

.« Generar la sistematizacion de

la infermacion relevante de las diferentes actividades y

Participar en la elaberacicn de pre ol »nveat:cacror de Ia Coordinacion
1« Proponer y colaborar en la elaborecion de propuestas de procedimientos, equipos y matenal
. gue contribuyan a la innavacion y &l mejoramiente de la calidad de los servicios y actividades
de la Coordinacion;
|« Resguardar el patimonio. b y eguipos asignados a la Coordinacion y wigiiar ia
‘ ulilizacion adecuada por parle del personal a su cargo.
|
|
L

« las demas que le sefalen las disposicionzas normativas aplmcmas y le confiera el superior
npetencia

jerarquico inmediato, en el ambito de su coi

3. Campodecisional. SISO TR :
+ Definir los programas de invesiigecion en coorginacién con .los: Directores. de Instituto,
creando vinculos para el desarrolia dz fa in acion cientif

T Pue&fcasubordirauos
Directos . s indiracios
0 o zaial

titucionales

5. Relaciones interi

Cedula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Unive

<dad dela s blﬂf'a Sur_

| Fecha de elaboracisn: B e ens R :
Fecha de actualizacion: PHoaplian e e :
Puesto Vice-Recter Acadpmmo

Rector o
Pe"torn <fp Ia Um

s |
= il s P =% ; R Tl =
Coordinar y supervisar las actividades para la plansacion. programacion desarrollo y evaluacion |
de las funciones de docencia e investigacion onme 3 lo establecido en la normatividad |
{universitania. g s

E\aborar el prugra.m anua

Promover la interdisci

« Vincular el quehacer universitanio ¢

« Supervisar la aplicacion de ia:

alumnos;

|« Superiisar que el Departame

oficial de'los planes y progran

Secretaria de Educacion Pub

I - Académico;

» Coordinar en forma conjunta con las Areas Acadsmicas, fos reglamentes, hneammntos V.

documentos institucionales, para someteiios 3 20 racian dai Consejo Academico :

« Validar los documentos académicos que expida oficizmente iz Universidad, conforme a los

. requisitos establecidos en los piznes ae <oy ia nermatividad insttucional aplicable

i » Integrar la informacion y elaborar la es ecesana para propositos de planeacion :
institucional; i

‘e Atender en tiempo vy forma
externas a Ia Universidad
Rectoria,

‘s Padicipar en la elaboracion de proyecios ¥ presupuestos d2 |2 Vice-Rectoria i

« Proponer y colaberar en la elabaracion de prouestas 10s, equipos ¥ matenal ;

que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento ¢z [a calidat o los servicios y actividades |

ie investigacion;
an los :Lc‘ﬂ'ﬂa r~rm‘u ctivo. soc:al y privado;
y permanencia de los

mpo y forma el registro
1 Direccion Ger de Profesiones de la
nc las mogticaciones epiobadas por el Conse;o

HOTQnte &

que requieran instifluciones
2 v a las instrucciones de ;

informacic
dad apic

canforme 3 fa norn

Puesto ylo drea de : i | dela Vice-Rectoria, i
D Con el objeto de: ¢ | SRR e B : o ; T
trabajo A SR | » Resguardar el patrmonio, bienes y equipos asignedos a la Vicz-Rectoria y wvigilar la |
! ' Eventual | utilizacion adecuads por parte del personal a su carga. y e
i i ; T ST i » Las demss que le sefalen las disposiciones normatvas aplicables y le confiera el superior i
i ! Vlice-Rector Académico. | Coordinas &l desarrelio | } jerarguico inmediato, en el ambito de su competencia ok Sy
| i de las actvidades ded I LA e {3
I investigacicn y irabajar i s
o ‘ nte 2 fin de I ) X i n con las Areas Académica
= { : | S s = b 4
£ I a5 . academico.
8 ! funciones sustantivas ! t I
= | de la Universidad e ; ” T
jeis T, Al | 4. Puestos subordinado: :
; | i Directos Indirectos
Vice-Rector de | Gestionar 105 recursos e e e 210
; |
Administracion. { NECEsAnos para 108 o SR as ; o
proyactos de X CE i e e e
gzl ' Inveshigacian o S R B s 1 - e
| B b Sl Pt Puesto ylo area de : ;
; i e i R | 3 Con el ot;mu de Frecuencia :
| | Eveniual | Perodica i trabajo ; . Sl
! - g 1 v : A gt T R e e o s R
E et 3 : i : : ._von al | Penoura Permanente !
i | Instituciones ptblicas y - Gestionar ia firma de i ‘ | . b ey e o E
| privadas, federales, . convenics de i © .| Vice-Rector de | Gastionar recursos para | |
@ | ] { = ok g ci | : :
2 | estatales y municipales. | colaboracion para & ! X o | R B re_ahzauon_ z L | b i
= | - LR | actividades académicas | |
o | intercambio  clentifico ¢ E { ) | ! i
5 | } 1 i } 1
ul { refacionado con la. E } |
| nvestigacion | Areas administrativas de | Coordinar y  sohestar
| g } )
i ! : la Universidad. [ECUIS0S para {E]
i i - . e e i b L g
t % 2 : i la frma de: + reaiizacion e las ;
1 Instiluciones Acadzmicas | Cestionar la fima de : ‘ B0 o e X i
Fsi convenios dei i : | | sctividades de docencia ‘ “
l | nacionales y extranjeras. | colaboracion el i i | : i !
Rt ; intercambio cientifico | i r X :nl Ly | Eventual = Perigdica - rmanente
i | relacionado con Iz | | @ Dependencias y : Gestionar y dar |
st i investigacion | i o Ent:@ades de la I seguzm\e-jto a asunios
i : | : | ¢ % 1 Administracion ~ Plblica | relacionados  con 13 | i X
= - s (Wl Estatal 'y Federal y | Universidad i |
fe S 3 SN e _Lﬂrgan,ismsgm!,@doa 2 SR e X

[ 6 Perfil deseado del puesio

| Preparacion academica

L:cencaalura Macstna o Doclorado cr Area C|En"\aS Econonico-Administrativas, ulEﬂ“!BS

Ci ntos generales :
Desarrollc de investigaciones en las diferentes areas de conocimiento. formulacion, ges gesnon y
f nanciamiento de proyectos de investigacion |

" Conocimientos especificos

[Innovacion y desarrolla tecnologico, melodoloaia de investigacion, practica de la :nveshgacnon i
i clentifica.

7. Experiencia latoral
Puesto o area_

Profesor- Envesugaoor con expcnenma‘
_en gestien y direccion de proyectos |

1iemm:\ mmlmc de expenenﬂa

3 anos

6. Periil deseado del pu#s'o
! F:apararlon acadérnica t
i Licenciatura, Maestria o Doctorada en Arsa Ciencias Econonico-Administrativas, Ciencias |
uactas Ciencias de la Salud, Ciencias Sccialss y Humanidades
ientos generales

Liderazgo, Administracion de Personal. Docencia e mues‘wgacwon

| Manejo de Proyectos, conacimiento del St stema Educativo_

/ peneﬂcna Iaboral

r
17

[Pue to oarea =
|Pmlesor Irvcshgador i
[COMBIEHE s e e i e s e S o S LG S AR T R e R
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Cédula de funciones y responsabilidades

| Idon’uftcacmn Unlversadad 1dela Sxerra Sur
 Fecha de elaboracion
‘ Fecha de actualizacion
Puesto
| Superior inmediato:
Area de adscripcion:
ia elacion Iaborai

{ Enero 2016

_ | Noaplica.
| Director.de Instituto de Investigacion - =
l\.’[ce Rector Académico

1 Vice-Rectoria Académica ey e
{ Profesor Invastigador - Base : :

1.7Ubjc vo General:

Famentar y supervisar la efscucion de proyectes de investigacion, asesoria técnica a com

banas y rurales enfocadas a promover su desamolio de la Regien, del Estado y
como coordinar fos recursos materiales y. humanos de tal forma que garanticen el
funcionamienta del Instituto

2. Funciones 5pec|f=uas TRbiee Sl T fes
~ Elsborar el programa anual de acllwdades dmf Instituto
«  Supevisar el cumplimisnto, por parte de los profesores investigadores, de los kneamienics Gel

Instituto para ia efaboracion de proyecios de investigacion, . )
» Proponer el disenc de materiales didactices. eguipos de laboratorio y protot
contribuyan 2 la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los procesos dz do
gacion y transferencia tecnoldgica:
«  Supervisar y evaiuar la ejecucion y resultado de los proyeckos de investigacior: en ¢l 3
' aspecialidad del Instituto. asi come elaborar y presentar a su superior inmediato los
endos sobre el avance de los mismos; .

Aar estrategias para la presentacién y divulgacion de los resultados de las investigaciones

fores reuniones congresos, revistas y fa busgueda de.fuentes exiernas de financiamiente

+ Padwipar con la Coordinacion de Promocitn de! Desarrollo, en |2 elaboracién de proyecics v
asesoria tacnica 2 comunidades rurales y urbanas;

« Proponer a su superior inmediato el perfil requerido del personal academico en o
nvestigacion con ia finalidad de realizer.ia contratacion del persenal adecuado para
func:anamiento def Instituto;

« Afender les solicitudes de informacion de institugiones externas, conforme a la nommativic:
apiicable y a las indicaciones de su superior jerarquice:

« Panticipar en la elaboracion de proyectos dei Instifuto; .

= Proponar y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y matsnal
gue contrbuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los sarvicios y actividades
dei Instituto,

i« Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Instituto y- vigilar la utilizacion
" adecuada por pare del personai a su carge, y ‘
"« Las demas que le seialen las disposiciones normativas aplicables y le confiers el supeio
ierarguico mediate, en el ambito de su compatencia.

3 ('arnpq Decisional:

+ Definir los mecanismos necesarios para el sequimiento técnico de los proyectos y aciivi dadss -

i delinstiuto. =

4 ?J:é;;;tqs su i_:_grdinaaos (Ejemplo) 3 S AEme

Directos | Indirectos o S e Tetal 3t
I o rrkad | 0 S i 4 J
4. Relaciones interinstitucionales 55
Buestayiodieade b | objeto de: Erecuencia
trabajo ] SR Fo S et
; Eveniual | Perddica | Permanents |
Vice-Rectar de | Solicitaf los recursos ; . %
; : i |
Administracién ! financieros, humanos Y | !
| materiales  necesarios i
| ipara la reaiizacion de: :
i los proyectos |
o |  aprobados. SSay
@ i
| 1 : i é :
& | Coordinacion de | Supervisar proyectos y Tyt |
. £ Promocion del | brindar  asesoria & | | -
y i Desarrolle comunidades 4 e | !
: organizaciones de la | | !
7 = | |
regidn y del Estado i ; i
| Areas Academicas y 1 Colaborar en praysctes | : =
| Administrativas  de  lajde investigacion  y i
{ Universidad. académicos. ; ;
| | s
ST, Everiual | Periodica | Permanente
| Dependencias y | Realizar proyectos o i o 1 i
i - i I i . 1
| .iEntdades de [a ‘szi}:zﬂién E: evemcl;i : ‘[ X |
£ inistracion  Publica i B 1
ol .f\dm_m:st ZeH . académicos y i i i
| § iEswtal y Federal ¥ oonyncatorias i i :
;ﬁ . organismos privados. - ! refacionacios con j :
4 “ | investigacion :
i !
e ! o | N |
| Comunidades urbanas y | Daf seguimienio de i i

| rurales DFOVEJQ;

L _ 6. Perfil deseado del puesto
| Preparacnon académica

+ | Licenciatura, Maestria o Doctorado en Area Ciencias Econdnico-Administrafivas, Ciencias Exactas,
| Ciencias de fa Selud, Ciencias §9§_|§I_e_s_y_H imanidad ;
i@?@?ﬂf“s genera'es e
Formaclc" de equipos mu‘tldtsmpimanos Y de colabaracion, gestion de RecurSQS'HBHéﬁ5§ y
 administracion, planificacion y gestion de proyecios : e
Conacimientos especificos S

Desariollo de proyectos y Metodologia de la investigacion

I Experiencia laboral

Jdent:fmac.un dad de |
Fechade claboracion e
Facha de actual
Puest

;upsrsor mnied:ato
Afea de ad.;rnpc:un
Tipo de pl refacion laboral

. |Enero 2016
{No aplica

Jefe de Carrera
Vice-Rector Académico

i Vice Reclorla Anade'ﬂ!uﬁ

{ Mando superior - Confianza Z |

=g ‘lb' tivo General: |

Coordinar las actividades de docencia con la finalidad de garantizar el correcto funcionamiento de |
proporcionar una adecuada preparacion académica a los alumnos, observando los criterios de;

leciges por s Universidad.

S

1
|
|

+ Preparar con gl Depnnmenm dz Senvicios Escalares todas las actividades correspondientes a|
lz promocion de la carrera,
« Rewsar v evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como elaborar y
zniar a las instancias correspondientes. informe de recomendaciones para la aclualizacion ‘
los mismos,
+ Eiaborary actualizar &l examen de seleccion en las areas que corespondan a la carrerz;
« Vigilar i3 aplicacion de las medidas reglamentarias para el estricto cumplimisnto de:i
acilvidades horarios y programas academicos que correspondan a la carrera,
-+ Partcipar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para fa carrera:
+ Proponer estrategias para abatir la desercion escolar, reforzar la formacion aradem;ca
incremaniar fa matricula; i
“« Proooner la esvaluacien v. revision del plan de estudios de la carrera y presentar ante Ia
Comision de Planes y Programas de Estudiofos resultados de dicha evaluacion;
i« Alender las recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y Programas de Estudio;
+ Informar a los profascres gue fungiran como sinodales en los examenes profesionales, previoL
acuerdo cen su superior inmediato;
i+ Proponer el perfil requerido para fuluras conlrataciones del personal docente, para la‘
‘ imparticicn de clases en l2s carreras:
i+ zphicar los mstrumentos para evaluar el desempefio de los profesores adscritos a la Jefature y
I presentar un informe sobre los resultados obtenidos;
= Difurdr y vigitar que ! personal académico adserito a la Jefatura participe en los cursos de
acluaiizacion;
.« Colzborar en la formulacion y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico,
~+ Participar en la elaboracion de proyactos de fa Jefatura:
) A\Eﬂcﬂr las solicitudes de informacion de instituciones externas, conforme a la normatividad
ndicaciones de su superior jerarquico; &
o Resgu-rda gl pammum’a bienes y equipos asignados'a la Jefatura y vigilar la utilizacion
adacuada por pane del personal a su cargo; y
s Las demas que le sena\:-r' las disposiciones normahva:. aplicables y fe ccnfiera el superior
jerarquico inmediate. en &f ambito de su compstencia : o5

3. Campo. Dems'onal ' N
» Designar a los profesores para la elaboracion, apll\.acwon y evalaacmn de
__exlraordinanos y especiales

examenes

4. Puestos subordinados

o o birecfos 1o indircetos To'a\
e ttdae s oo o 0 154
5. Relaciones Interi e R el
Puesto yic area de 2 i .
Y Yooree Con el objeto de ‘ Frecuencia

fanajo




SABADO 25 DE JUNIO DEL ANO 2016

SEXTA SECCION 13

| Eventual | r"E'IOdICa Pe;manenfe !
| 2 SR = =
| ! Vice-Rectoria de Salicitar los recursos[ | |
| | Administracién fnecesarics <en’ I} { !
ot |realizacion de los! X t
b “p.royectus | !
= laprobadus, i ]
ey : i
| Areas Académicas y|Coordmar las i .
i Administrativas de ia!actividades ! %
i Universidad ‘académicas y de: !
| Feas linvestigacion. 4
Lyl £
= | ! i
i Institucicnes piblicas y! : i
3 2 Y Promocion  de la
+ | privadas de educacian ko X i
i - oferta educativa. H |
. W media superior. | ¥

o 6 _ Perfil deseado dei puesto

Preparacion académica :

Licenciatura, Maestria o Doclorado en Area Ciencias Ecuncq,co-Adff:maatra.waa Ciencias Exacta
_Clencias de |z Salud, Ciencias Sociales y Humanicades.

Conacimientos generales

Docencia e investigacion,. adm-mslracvm de recursgs humanos I|d=razgo
Conocimientos especificos i
Cong c:m:enfo del sistema educatwo

7. Experien'.:ia laboral
Puestooarea A leempu minimo o de expenencna
Profeser Investigador de tiempo completo en i |
la Universidad y haber ejercido y realizado | > E |
‘actividades de investigacion en el arezs de su el i
_especialidad

Céadula de funciones y responsabifidades

ldentificacion: Universidad de la Sierra Sur
Fecha de elaboracion

Fecha de actualizaci
Puesto

| Enero 2018

;Noaplica.
Jefe de la Division de Eslud:o: d& P
Vice-Rector Académico
“Vice-Rectoria Académica : ;

_{Mando Medio - Confianza

rea d= adscripcion:
'i'_m_c df_} piaza — ralaci

on laboral

‘i Ob]etwa &;eneral

Planear coordinar y supervisar las actividades académicas y de investigacion corre pur'dmmej a
l2 Division de Estudios de Pasgrado y con ello, proporcionar una preparacion académica que |
observe los crferios de calidad establecidos por la Universidad. % : |

b Funciones espec =

i= Elaborar el programa anual de actividades de la Division;

{= Aplicar los instrumentos para evaluar &l desempefio de les profesores adsentos a
t

|

|

iCasy

a Division ‘,f:
-presentar un informe sobre los resultados obtenidos; i
(= Colaborar en la formulacion y aplicacion de normas, criterios o lineamient ntos. para
i otorgamiento de estimuios al personal académico i
i+ Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades. |
i horarios y programas académicos que correspondan a la Division;
.+ \Vigilar el cumplimiento de las normas operativas. el ingreso y permanencia d
el programa;
= Aprobar la asignacin del tutor principal de cada alumno y del comite de tu
con lo que establecen las normas operativas respectivas,
'+ Aprobar fa incorporacién de nuevos {utores y actualizar periédicamente [a lista ce
acreditados en el programa;
«  Proporier y asegurar Ias soficitudes de cambio de tutor ‘principal, comite de {utores o jurado ds
examen de grado;
= Proponer con la Vice-Rectoria Académica la asignacion del ;urado para examen de grado, a
propuesta del comité de tuiores respectivo;
= Asignar los cursos de los Programaa Académicos a los profeseres investigadores.
« Participar en la revision del curriculum vitae de los aspirantes a profesores invesiigadores para | |
impartir materias en la Division, £
= Propener la evaluacion y revisién de los planes y programss de estudios de la Division \,ﬂ!
oresentar ante la Comision de Planes y Pregramas de Esiudio los resu?tados e dichai
., evaluacion,
'« Establecer las comisiones que considere convenientes para el buen funcionamiento de Ios
. Programas Académicos de Posgrado,
.« Promover solicitudes de apoyo financiero para los Programas Académicas de Posgrade.
+ Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para fa Division;
Proponer y colaborar en 2 elaboracion de materiales didécticos, equipos |

tutores

|
laboratorios y

protolipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramienta de la calidad de los serv
| proporciona la Divisién
» Atendzr las solicitudes de informacién de instituciones externas, conforme a
aplicable y a las indicasiones de su superior jerarauico; :
1= Resguardar & patrimonio. biznes y scuipos asignados a la Dwnsmn y vigilar Ia U
i adecuada por parte del personal a su cargo. y
‘s Las demas que Ig sefaien las disposiciones normativas aplicables y le cenfiera el
|erarguico inmediato, en e ambio de su roﬂpﬂ'ﬂn'\a

cios que !

ia normatividad

superior

_ Noapli

4._?_[{6§{Qé subordinados
i

__Indi rrectos
0

= ShBitecles wel b
| 11 |
b = 2 ¥ e i

o yio area de, 1

Con &l objeto de

¥
convo.atﬂnas

demas,

de | Solicitar los recursos
i inecesarios en Iz
i @ realizacion  de fos: 2
B proysctos
2 aprobados i
{ Ceordinar ias £ i
iy acfividades i %
I Unwersidad académicas y de ‘
| SN _ investigacion A
@ : & Penodica Permanente - |
£ ! Instituciones publizas y ' Participar en S La, i
& prvadas pregramas de apoyo % |
2 \
i
1

i G i"e hl deseads del Dues!u T
emica

iz o Doctorado en Area Ciencias Econonico

B ﬂleﬂﬂa iaboral E
[Puesto o area. . Tiempoc minimo de experienci
Profesor Investigador de tiempo completo en la i
Universidad y iiaber gjercide y realizado actrvudades 1 ano i
| de investigacian en g 2l area de su especiatidad.

Cadula de funciones y responsahbiidades

identificacion. Universidad de la Sierra Sur
: Fecha de elaboracion: z
| Fecha de actualizacidn:
 Puest
‘\uperlar inmedi.
. Area de adscrip : \hce Rectoria Acaserr*_lc_g. =
! Tipo de plaza-relazion laboral | Profesor Investigador - Base

UEnero 2016
,Nc; apica

[ 1. Objetivo General: 2 P N e
| Programar. coardinar y supervisar las actividades académicas y administrativas que permitan
! hacer accesibie la educacion de calidad a disiancia. haciendo uso de tecnologias avanzadas de |
{ infarmacion, cumpliendo con los estandares académicos internacionales

2. Funciones especificas: ot =

- Ela orar el programa anual de actividades de la Universidad Virual
i+ Vig

y cooreinar la plataferma de la Universidad Virtual para el uso de los profesores y
alumnns_
Analizar y desarroliar con el Departamentio de Servicios Escolares. todas las actividades |

encaminadas a la promocion de la Universidad Virtual,

« Analizar y clasificar en coordinacion con el Departamento de Sarvicios Escolares 1a revision
de los documenios proporcionados por los aspirantes y alumnos de la Universidad Virtual,

|« Seleccionar y designar a los profesores que impartiran clases en el sistema virtual, en |

{ coordinacion con |as Jefaturas de Carrera y la Division de Estudios de Posgrado; 3

« Difundir, promover y participar en foros nacionales e internacionales;

Analizar, actualizar y conservar el sistema de la Universidad Virtual garantizando Ia calidad |

de Ia ensenanza. asi como el contaclo eficients y continuo de los estudiantes y profesares; !

Censervar los equipes asignados a la Universidad Virtual y wigilar 12 utilizacion adecuada por

parie del personal a su cargo:

i« Eiaborar y difundir a ias instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados
del programa anual oz actividades de fa Universidad Vidual i

Alender las solicitudes de infermacion, conforme a las indicaciones de su superior jerarquico

|« Presentar a las nstancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del

programia anual de actividades de ia Coordinacion, {

"« Participar en la elaboracian de proyectos y presupuestos de la Coordinacion |

+ Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material !

; que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades

de la Coordinacion,

Contribuir & la

institucionales -

Conservar y resguardar la documentacion comprobatoria generada en la Coordinacion

« Resguardar las instalaciones y equipos asignados a la Coordinacion y vigilar la utlizacién

adecuada por parts del gersonal 2 su cargo, :

: » Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicabies y e confi era el superor |

.

»

tuahzacion de los manuales de crganizacion procedimientos
B
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[ Jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia

Campo decisional:

=
« Disefar e implementar el sistema de |z Universidad Vidual para el correcto funcionamiento
_de las Licenciaturas y Posgrados, encaminaco a garantizar [a calidad de I ensefianza

4. Puestos subordi

ados:

i
et aatdesioy Ensa e ¢ =t
! Directos 1 indirectos Total
]' SSe e s Shemmpecr R R i e R S S e T P e
s _Relaciones interinstitucionales SESE B
Puesto yfo areade | S i
| ¥ { Con ei objeto de: Frecuencia
trabajo
& Eventual Perodica  Permanente
2 : Para  solicitar . los ; 1
i Vice Recloria g8 | recursos  necesarios
| Administracion. Len la realizacion de X
a4 ' :proyecios y evantos
£, de la Unwersidad
g Virdual. |
= I
|
' E { Coordinar y salicitar
| Araasr Academicas ¥ | recursos para i3
f Ald.rrhnsslratwas des la ] rSafoiia de- e X 1
| Universidad actividades de Ia |
1 Coordinacion. i |
_h.', | 7 Permanente
o
= : e : s —
@ | Instituciones publicas y | Participar en |
| 43! privadas programas de apoyo y | |
| | demas convdcatonas e

6. Perfil deseado del puesto

¥ Prepara"lnn académica
i Estudios d= 'Posgrado en Computac'un o area 2 fin al p‘ b

.LCunocnmnntus generales

~omputacion Sistemas
onocimientos especifico

. Tecnologias de la informacion y comunicacion g ey !
e s Sl
Puesto o area iaempo m- mo de experiencia \

2 Ei e
UIndispensable, habser realizado !

actividades de investigacion y docencaa |
{.en ta medalidad vittual -

Cedula de funciones vy responsabifidades

Enerc 2016
 aplica

Fecha de actualizacicn:

Puesto:- efe del Dﬂne_:ﬂamen'o de (_:esﬂan Académica
| Superior inmediato: * Vice-Rector Academico T
| Area de adscripcion: " Vfice-Rectoria  Academica R

| Tipo de piaza-relacién laboral | Mandos medios - Confianza

\ it

{ Apo,rar al Viice-Rector academico parael desanollo de los proyecios y aclividades a._aderrucas

| a traves de la coordinacion y super\nsmn defpersonal adscnto ala Vice-Rectoria. - ©=

" 2. Funciones especificas: ; E R

Elaborar el programa anual de actividades del Depanamenio

Vigilar y apoyar las actividades de docencia e invesligacion del personal académico,

Dar seguimiento a la reafizacién de eventos academicos. cullurales'y deportivos

Apoyar en la logistica de los concursos de oposicion del personal academico,

Dar seguimiento a los tramites académicos que su superior inmediato le indique hasta su

conclusién, A= . g

Recopilar infermacion detallada del funcionamiento de las Areas Académicas;

Vigilar la implementacion y desarrollo de’los programas institucionales,

| = Atendsr en ausencia del Vice-Rector Academico los r=quenmlenl05 de informacion ‘gue
soliciten las Areas Administrativas de la Universidad,

= Atendar segin el grade de urgencia los acontecimientos ocu-ndos a los alumnos de la
Universidad:

« Participar en la elaboracion de proyectos y pr:-aupuestos del Departamento;

= Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas dz procedimientos. equipos y material

del Departamento,
« Atender las solicitudes de infermacion de instituciones exiernas, canforme a la normatividad
aplicable y @ las indicaciones de su supenor jerarquico, conjuntamente con la Umdad de
Enlace;
« Resguardar el patrimonio bienes y equipas asignados al Depadamenlo y vigilar la ufilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y
‘-' Las demas gue fe sefalen las disposicionas normativas aplcables y le confiera el superior
__jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia

quie contribuyan a la inmovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios'y actividades

i

i€

jestos subordi
Directos
0

ol Relacmneq[ntennstltucmnale; Raree

| Puestoylo areade |
i trabajo |

‘ 3
Con ef objeto de: Frecuencia

Eventual | Penodica

Departamentos del

i
|

i ———
} Seguimiento  de las

T
|
|
L
|
!
!

T
|

I
i {
| Area Académica Elareas delegadas por |
| o _‘ ila Vice-Rectoria |
L E ‘rr’\radémica
SheR | }
= :A’ea_s Academicas Y | Coprdinar y  solicitar |
| Admlms‘italwas des ot para  la
I Universidad realizacien  de las ;
| : actividades delegadas |
i | por la Vice-Rectoria |
i E Academica
AL pabnl e e s Ry =
1 ! i Fventual | Pencdica
i » | Dependencias y | Dar seguiriento de las
| @ [Entidades de la: actividades de fa Vice
I E 1 Administracion Poblica | Rectoria Academica
L Municipal, “Estatal y |

|  Federal, y organismos |
. privados 3

[ 6. Perfil deseado del puesto
{ Preparacion académica

i Licenciatura en Administracion o Al-’-“d de CJdﬂCiac Sooalc) \ L\am!m rativas

| Conocimientos generaies

'Ajm:msxracron de persor‘al estadistica vinculacior
¢ estatal, ciencias empresariales y administrativas y gestion de proyeclos

Permanente

Permanente

|, normatividad educativa federal |

* Conocimientos especifico

! Plansacion prasen‘aqon de proycc'ob tecaicas de nlarcs:wcn nmg'amamon ¥ p;

| elaboracion de informes academicos y financieros

i 7. Experiencia laboral

upuﬁsln

[ Puesto o area
j Areas en materia de maneacion
¢ administracian y gestion 2 anos

' {sectores publico @ privaco)

Céadula de funciones y responsabilidades

| Identificacion: Universidad de la

| Fecha de elaberacién: [Enera 2016
| Fecha de actualizacion: “No aplica
Pumto- _i Jefe del Daparta'nerto de SErwcrOS Escoiares

[ Vice Rector Academico

a de. daCﬂpC(Oﬁ Vice Rectoria Academice

5 de. plaza -refacion |a'bDraE | Mando Medio — Confianza

= Objetivo & eﬁer.:l BEL LA RAT

Orgdm?ar ¥ Supervisar todas Jas activi

relacnonﬁdas bolu el .'Er_'ls'rc del hrsﬂ:nal a_adem,cc de

los alumnes. asi como plar-ar todas aguelias achividades orientadas a promover a 1a Universidad

' a nivel regional, estatal y nacional E

=

2. Funciones ‘-spec.ficas
« Elaborar el programa anual dz actividades del Depaﬁamnnio

« Analizar con las Jefaturas de Carrera y le Division de Estudios de Posgrado. los malenales

informativos de [as carreras gue la Universidad ofrece

escolares;
i¢ Integrar y actualizar Iz matricula escolar de la Universidad

i« Difundi a través de Ios diversos medics de comunicacion a oferta educativa ds la Universidad; :
's "Preparar en conjunto can la Vice-Rectoria Académica la calendarizacién d= las achusdades

¢ Realizar los tramites ants el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS); respetto al alta o

baja de los alumnos sl seguro facultativo del regimen del Seguro Social

« Vigilar el registro del centiol de asistencia frente a grupo y del cumplimiento de ]"Drarus delu

personal académico en la imparticion de [as clases

Rectoria de Adminisfrac

n

|= Elaborar el reporte mensual de mc.:ienctas del personal academico y tumnarlo a la Vlce—

e Vigiiar gue se disponga en tiempo y ferma, del EqUIpD Necesano para la realizacion de Ias

actividades docentes
« Gestionar anie las instancias corespondientes. en coordinacion con

1a, Vuce-rectoria;c
Académica. el registro oficial de los planes y programas de estudio asi como de las

ision de Planes y Programas de Estudio.

+ Recibir y cotejar los documentos proporcionados por los aspirantes y dlumnos para llevar
acabo su inscripcion en la Universidad, asi como integrar y resguardar los expedientes

_ respectivos;

i

|

s il : 3

{ madificaciones aprobadas por.la Cor
| : Mg :
|= Revisar |a seleccion e inscripcion de los aspirantes a la Universidad
i

1+ Difundir enire los esiudianies los reglamentos y demas crdenamientos gue como &lumnos

deben conecer y cumplir durante su permanencia en la Universidad,

» \Verificar con el Departamento de Recursos Financieros fos pagos ‘correspondientes a
1stancias y clros servicios propoicionados a- ios |

nes, ¢
ade institucionalments,

inscripcion, colegiatura. sxame
estudiantes cuyo costo este regla

« Viglar el cumpiimienio de los alumnos en actividades. lales como asistencia a biblioteca ;

ividadas deportivas, entre gtras = s
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ﬁ-rmihar en la coordinacion de la prestacion de servicio social de los alumnos, observando para[
. tal efecto la normatividad institucional vigente en ia materia; i
ii Recopilar e integrar los datos necesarios relativo 2 fa situacion socioeconomica y aciividades |
| académicas de los estudiantes para proporcienar la informacion al Comité de Becas; :
!« Publicar las listas de asignacion de becas de los alumnaos: i
|* Preparar y gestionar los tramites ante ta Direccion General de Profesiones de la Secretaria de‘
Educacion Publica para el registro y actualizacion de los expedientes institucionales y pory
i carrera, ya sea para apertura de nuevos programas ¢ para su actualizacion; l
i+ Vigilar gue los profesores investigadores entreguen, en tiempo y forma fas calificzciones para{
|

|

|

su registro y control en el sistema;
!+ Vigilar la utilizacién adecuada por parte def personal a su cargo. de los equipos asignados al|
Departamento; :
+ Informar al Institute Nacional de Migracion (INM) los alumnos extranjeros nscritos en lal
| Universidad |
solicitudes de informacion de institucignes externas confo ‘a normatividad
e y a las indicaciones de su superior jerarquico conjuntamente con la Um

Enlace,

ar en la efaboracion de proyectos y presupuestos del Departamento;

er y colaborar en la elaboracién de propuestas da procedimientas. equipes y materal
que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los Senvicios y achividades «
del Depariamento; i
« Resguardar el patrimonio, bienes ¥ equipos asignados &l Departamento v vigilar 2 utilizacion

adecuada per parte del personal 2 su cargo; y

i+ - Las demas que le senalen las disposicionss normativas aplicables y le confiera e superior
___jerarauico inmediato, en el ambito de su competencia

e Part

A Puestos subordinados: o =,
Directos Total |
e 19
| 5. Relaciones interinstitucionales fee v i
| Puesto yio dreade | " ;
! L . } Con e! objets de: Frecuencia
i irahajo i - :
| i i . Eventual i Periddica ;. Permanente
oo i
! £ :
| 5 | Vics-Bectoria | Proporcionar informacion | i
E  Académica !institucianal de la matricula, i
B, | estadisticas -y oferta
s | educativa. o
; ! |
el R e thet e e ; 3 Tk
r ' o |
i ; Vice-Rectoria de | Solicitar los TECUrsos X
1 . Administracion ‘ necesarios para la | 1 |
| | realizacion de actividades del |
S l Departamento. |
¢ ¥ " 5 T |
| | Jefaturas de Carrera | Atender la programacion de ! i
i | hararios y la obtencion de las ! et
Pl | calificaciones © - de los |
I i | alumnes, asi como para la |
fe | propuesta de asignacion ds | ! -
e | becas. ; ; ! i
1 Jefatura de fa Dwisa‘dn" Programar los horarios y ia | |
[apde Estudios  de | obtencion de " las ot
i | Pesgrado y la Jefatura | calificaciones de los | ;
I | dei Centro de idiomas | alumnos. ]
| - | . ! X
! Departamento de ! Verificar el pago de les { I
. Recursos Financieros | servicios proporcionados a |
e I alumnas, asi como también |-
Fm oy | para proporcionar Frreth i
! | informacion de estos para su | I
: | registro en el sistema de |
i % i
i | pagos. | i
I ; Departamento de l Solicitar los materiales y ' i w
Recursos Materiales | equipo. | X
! |
v |
. Departamento de | Proporcicnar informacion del I
' Recursos Humanos X

i personal a su cargo

. Tipa de plaza-relacién labral _ Mando Medio - Confian

_-E—E-\tentual_iﬁe_riqdii:
| e enpt et S
| Direccion  Generalde i Registrar planes y programas [

| Profesiones  de la  de estudio. i

 Secretaria de ! R ‘
| Educacion Pablica | | : ot
{ |

T

[ & | Instituto Mexicano” del [ Tramitar el altz o baja de los ;
i & ! Sequro Social (MSS) 1 alumnos al  sistema del |
% : ; sequro faculfativo del IMSS ‘

nivel | Promocionar  los servicios | ‘
' que ofrece la Universidad |

| Escuelas  de
. medio supernor.

Padres de familla o Tratar asunios relacionados |
| tuteres. icon la stuacion académica !
} { de éstos

_b._Perfil deseado delpuesto
ion académica

Administracion en sus diferentes areas da conocimiento. estadisica sistema educative, vinculacion |
instlucionaly pagusteriaoffice : LR N R o
nocimientos i
Mianejo de recursos humands y tec

nciz laboral
£5{0 0 area

TR S0
ministracion de Organizaciones en | =
, ] ! 2 afios
Instituciones Educativas | o i

[ Tiempo minimo de experiencia

Cédula de funciones y responsabifidades

Identif : Universidad de ja SFTHES'E}_;ii T
. Fecha de elaborac { Enero 2015

| No aplica TR

_Area de adscrieion:

: Vice-Rectoria Acadér

e

_ 1. Objetivo General: S AN s e
Programar. coordinar, proporcionar, difundir y supervisar los sefvicios que ofrece la Biblioteca a |
I2 comunidad universitaria y piiblico en general ; f

2. Funciones especificas: o R
¢ Elaborar el programa anual de actividades de la Jefaiura:
s Actualizar y preservar el acervo disponible para los fines académicas de Jos USURMOS,
+ Vigilar el adecuado funcionamiento del sistema automatizado de la biblioteca, asi como !
verificar |a actualizacion permanente de los catalogos; |
* Atender las solicitudes de materiales hemerobibliograficas, documental y audiovisuel de los |
usuarios y tramitar su adquisicion’ !
s Difundir a la comunidad universitaria los Servicios que proporciona Iz biblioteca y 2l acervo
disponible; 2 2 ! f
= Cumplir los convenios con organismos, bibliotecas nacionales y exiranjeras, que apoyen y !
- diversifiquen los servicios bibliotecarios de |a Universidad, |
¢ Difundir y hacer cumplir el reglamento de [a biblioteca:
* Implementar normas internacionales y criierios académicos convenientes en
y &n fa prestacion de los servicios bibliotecarios: |
* Implementar los mecanismos para mejorar los servicios que se prestan en la biblioteca; I
i
1

la planificacion

« Informar a los usuarios def uso adecuado de los servicios bibfiotecarios. para fomentar y
fortalecer el estudio, la investigacion, ia recuperacion de informacién y Ia cultura en general:

+ Clasificar. organizar y preservar el acervo bibliografico propiedad de la Universidad: |

= Vigilar los ingresos de donaciones y materiales recién adguiridos, para evitar ingresar al !
acervo materiales en mal estado o con flesgo de contagio por esporas, con objéto ds -
preservarlos; . : g !

= Recopilar acervos acordes con los planes y programas de estudio de la Universidad:

*  Atender [as solicitudes de informacion de instituciones externas, conferme a la normatividad
aplicable y a las indicaciones de su superior jerarquico. conjuntamente con la Unidad de |
Enlace; : :

* Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos de fa Jefatura:

« Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipes y material |
que contribuyan  fa innovacion y el mejoramiento de la calidad de los senvicios v actividades
de la biblioteca; ‘

* Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigilar la utilizacion }

- Aceciata por pate ddpersanalasycaory. < s
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'« Las demas que le senalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Supertor—t
| jerarquico inmediato, en el ambitc de su competencia

3. Campo decisionali : 2
No aplica =

| 3. Ca.mpo decisional:
[« Definir el sistema de ordenamiento que facilite la urgan izacion ‘OCa'IZaCIOH ¥ consewamon
del acervo deJa biblioteca. ; 3 i ol B

F"uesta ylo érea de ;

trabajo | Conel ubjeto de3 Frecuencia
Eventual « Penodic Bermanente

| Vice-Rectoria de | Coordinar fas
| - 1 Adminjstracion i actividades que
P . TeguiEren apoyo %

o ! agministrativo

&1 |
i y | Coordinar y solictar |
i | Administrativas de la|recursos  para  la -
i + Universidad | reaizacien  de  las L. ¥
| | actividades de  la| !
| | | efatura iEns ; +
ats SHER i3 4 Eventuat ° Penodica anenie |
[ & | | | 15 ; !
| | Bibliotecas nacionales ! Colaboracion y acceso’ X ;
: | a bibliotecas virfuales : |

] y extranjeras

T 6. Perfil deseado del puesto
__eparacmn académic
cenciatura en’ b|b|'01ecclog|a biblioteconomia, clenc
ocumentacion. 5

onocimientos generales

!” I“

L
 doi
Cor

Historia cel libro y la bibli tecas, uso y mangjo de
clasificacion, planeacidn biliotecaria

. Conocimientos especificos T
. Clasificacion de libros, software para automatizacion de bioliotecas manzjo adecuado de |

| técnicas administrativas y habilidad enel manejo'de acervo bibliografica

? Experiencia laboral

4. Puestos subordinados:

i
i

1‘ | apoyar en los tramites
¥ 2 | administrativos
i i

Directos
. S e i 16
5. Relaciones interinstitucionales - 3 SR e
Puesto y/o area d - ,
y . 5 ! Con ei objeto de: Frecuencia
trabajo | |
Foie S e Even Periodica | Permanente |
| I
? ‘ ¥
} Vice-Rectoria de ! Coordinar las :
. Administracion . Sctividades que |
a | ' requieren apoyo } %
i) administrative | }
e
=
: | Areas Acadeémicas y | gD R las | |
| Administrativas de Ia | actividades s :
| Universidad . academicas  y  de | | x
1‘ ! investigacion : .
1 i i {
| ‘ ! |
| : ] i i
i i " Euientual | Perindica | Permanente |
1 |
@ < i =5 T S
L Instituto  Nacional de | Ser intérprete de los |
£ JREp 2 !
g | Migracion. | candidatos a profesor X |
= len casc necesaiio y :
1
|

" 6. Perfii deseado del puesto
Pre aracion ar,aderrrca

Lengu matermn,

i 7. Experiencia laboral

uestp 0 area

cargado o responsabie de bibliotecas |
_puplicas o privadas.

Cédula de funciones y responsabilidades

!denhﬁcacson Universidad de ia Slerra Sur
Fecha de elaboracio ) 2016
| No apiica e

: | Jefe d;\ige’ntro de | Idiomas
' Superior inmediato: | Vice-Rector Academico
| Area de adscripeion: V\ce Rectoria A"adem ca

Tipo da plaza-relacion laboral | Mando Medio - Cm.:anra

1. Objetivo General:

!"Coordinar y supervisar las actividades que perrmtan desaroliar en 1os
necesarnas para sl apr=nd|za,e de |d lomas extranjeros.

iones especificas: i
Elaborar el programa anual de actividades de la Je‘atura

¢ Asignar a los profesores investigadores los horarios de clase y malenas. asi como las
} actividades curriculares de los estudiantes. ;

Designar a los profesores parz la elaboracion, aplicacion y evaluacion de examenes
extraordinarios

Integrar y sistematizar 1a informacion de las actividades y servicios gue ofrece la Jefatura,
Participar en |a elaboracion de proyectos y presupugstos para la Jefatura
Investigar y elaborar materiales didactices gue faciliten el aprendizaje
extranjeros

i Proponer cursos para el aprovechamienio academico, que contribuyan a la recuperacion y
| regularizacion; i
| Difundir y vigilar el estricto cumplimiento de las madidas reglamentarias de las areas a su |
cargo; .
| Progoner al personal docente para futuras conirataciones para la imparticion de clases de i
} idiomas exiranjeros,

i Atender las solicitudes de informacion. conforme a la nommatividad aplicable y a las
indicaciones de superior [erarquico;

| Proponer y desarroliar actividades que perfeccionen la formacian peda"")hlud y didactica de
i los profesores adseritos a la Jefatura !
| Vigilar que los usuarios realicen la utilizacion adecuada del equipo y recurses didacticos de |
{  laSalz de Autoacceso
|

i

1

i

|

j*

de los idiomas

Elaborar la traduccion de documentos que solicilen las autoridades universitarias,
resiimenes de las publicaciones y redaccion de los articulos cientificos escritos por
profesores investigadores de la Universidad,

Resguardar e patrimonio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigilar la ufilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo;

Proponer y colaborar en Ia elaboracion de materiales didacticos. equipes de laboratofios ¥ |
profotipos que contribuyan a I3 innovacion y &l mejoramiento da la calidad de los senvicios i
que proporciona el Centro de [diomas, y i
Las demas que le sefalen las disposiciones normativas dplicadles y le confiera &l supenor |

__jerarquice inmediato, en el ambito de su competencia

[ Puesto o area ' ﬁemﬂo minima de experiencia
Profesor Investigador delre s FEReS TR
tiempo completo impartiendo clases de |
|diomas extranieros en Ceniros de
Idiomas

1 ang

[dentificacion: Unwersudad de Ia Sierra Sur SR
Fecha de elaboracian Noviembre de 2015

o | No aplica 5
i Vlice-Rector de Adrnlms‘ Ao AT
| Superior inmediato: __{Recto

Area de ad..crlrrlon. __Réctoria de la Universidad ue I Sierra Sur _

Ohsetlvn ﬁener I

financieros, asi como la prestacian de sefvicios generales que sean Necesarnos, conforme a las
! normas y procedimientos establecidos en fa’ legisiacion universitaria, para el desarrdlio

| adecuado de las funciones institucionales i

“coordinar ¥ super\usar “la_administracion de 05 recursos humanes, maienaies y

[ 2. Funciones gspe.,lﬁcus 2 =y A =
i Elaborar &l programa anual de actwidades de la Vice Rectoria,

Coordinar el disefio. instrumentacion y operacion normal del sistema de informacion que
prevea los datos. ciffas e indicadores suficientes y actualizados sobre {a situacién de la
admlnlstramcn universitaria,

« . Suparvisar el correcto manejo del presupuesto anual conforme a la slonnat'wdad aphcable
vigente,

.

'« Coordinar las actividades de las Areas Administrativas. asegurando la aphcacuon eficiente y

¢ transparente del presupueste universitario,
« Supervisar la elaboracion de los informes sobre el ejercicio presupuestal y la situacion
financiera de I Universidad, observando para tal efecto la periodicidad y los critenos para la

presentacion | de la informacion que establezcan tanto las instaneias de financiamiento estatal |

y federal. como las autoridades universitarias competentes
_+ Convocar y presidir las reuniones de Camites. Comisiones y Fideicomisos en el ambito de su
competencia

s Presentar al H Consejo Académico las recum_enéacmrzr.-s 0 sugerencias de los comites yfo

comisiones que presida

« Coordinar la elaboracion y ejecucion. del programa anual de adquisiciones y del proyecto de
compras consolidadas, conforme al presupuesto anual otorgado,

» Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los procedimientes insftucionales de
aprovechamiento, almacenaje, entrega y resguarde de los bienes malena as ¥ equrpus qu
soliciten las Areas Academicas y Adminisfrativas,

« Supervisar |2 actualizacion del inventario del patrimonio universitano, asi como asegurar y
vigilar gue se apliguen los criterios y mecanismas para su resguardo, proteccion vy
CONSENVacion;

- Supervisar en conjunio con el Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimiento la
ejecucion de obras para el crecimiento amphacmn o rehabilitacién de las instalaciones
aplicande la normatividad vigente
Supervisar {a aplicacion de los crterios y

2 la nor

procedirmientos para ia contratacion del personal

matividad institucional y en Eslnctc apeqo # Ia legislacion faboral vigente, |
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» Coordinar y supefvisar &l funcionamiento 'de la Libreria Universitaria:

+ Planear en las Areas Académicas y Administrativas las acciones de planeacion de desarro{io !
institucional;

« Fungir como representante Iega! de la Universidad de acuerdo con los poderes om(gadcs
por-el Rector,

» Coadyuvar a la revision, formalizacion y actualizacion de los documentos normativos gue |
regulan la organizacion y funcionamiento institucional en el ambito administrativo:

» Fungir como Secretario del Comité Técnico en aquellos Fidsicomisos en los que Iz
Universidad sea beneficiario o parie; 3

» Fungir como Secretario del H. Consgjo Académico y cumplir can, eficiencia y oportunidad con !
Ias atribuciones y obligaciones que le confiere, e este cargo, &l reglamento respectivo, :

+ Alender las solicitudes de informacion que requieran instituciones exiernas a la Universidad,

. conforma a la normatividad aplicable y a las instrusciones de! Rector, y

¢ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aolicable

__jerdrgquico inmediato, en el ambito de st competenciz

3. Campo decisional:
« Autorizar fransferencias bancarias par= pagos de sa!ﬂncs proveadores
+ - Firmar chieques a cargo del presupuzsto universitario.
«  Determinar fechas para resniones dz Comité, Comisiones y Fideicomisos,
+ _Autorizar compras de material y equipo de acuerdo al Presupuesto.

13

|
Pl R

_ 4. Puestos subordinados:
¢ Directos
i 12 i

Indirectos

5. Relaciones interinstitucionales :
! .
Puesto yio areade | . % J

i 5 Con el objeto de:
TS _ trabajo ’ = ) =
i f ' i Evenn.al
: e ——
! I . |
| Vice-Rectoria i Planear los recursos |- | 3
1 o it 1 i
| Académica

| necesarios para llevar | i : ;

o)
| F ' a cabo las actividades . | X !
=N ide  docencia e ! 1
[ | | investigacion. : '
@ | i s
=5 IVﬁce -Rectoria de | Coordinar la entrega : i
| £ | Relacionss y Recursos | d2. informacion de fa | o
) “ Universidad con ofras | ! : !
| { | Instituciones : {
| | | |
| Areas Académicas vy |Coordinar y soﬂcitar‘ s
¢ | Administrativas  de la | recursos para la | i |
|| Universidad. | realizacion  de . Jas | } X I
S | actividades de ia Vice- | :
f Rﬂctorra S | i _1!
34 | AN
| é? iDependencias del ‘ Gestionar  y dar
f = ! Goblerno  Estatal 'y | seguimiento a asuntos ‘ < X
I“;: 'Federal y organismos | relacionados con | I L
e pubilcosypnvados [ Universidad. - .« | ° }
ii “ & S =
| 6. Perfil daseado del puesto : R SRS

| Preparacion académica -~ . . L
[ Licenciatura en Administracion o Area.de Ciencias Empresariales, Ciencias” Sociales y
| Administrativas. 2 :
{ Conocimientas generales >

i Conocimientos en administracion, contables. f Inancieros Sy pres.lwestanoa
{ Conocimientos Especsf!cos i
Administracion de personal, cont.—.-bx'raau genera guoemamentax estadistica finanzas, |
capacidad para formar equipos muttidisciplinarios y de colaboracion, facilidad psra quiar una |
comunicacion organizacional, habilidad para foma de decisiones, capacidad para mfunr en su |
{ entorno arganlzacronal .y sogial. |

0 —-Expederﬁle_pqra!
Puestoodrea 5 3
| Mando* medio o stperor en la -
| Administracion Pablica Federal..Estatal |

{0 ‘Municipal, . en  dreas | de| - _ 3 afios
| Administracidn: Ciencigs Empresana_lc-s?___ = R e :
\yFinanzas. i :

1
r l@a{f cacion:

Fecha de elaboracion:

Cédula de funciones y responsabilidades

mvergdad de ia Sierra Sur
Enero 2

Fecha de actuallvarncn 5

No aplica

Puesto:

| Jefe del Departamento de Recursos Financieros

| Viice- Rector de Admmwaflo

Elaborar ei pmg:amg anuaL de aCh\JldaL sde Deparfamenic

ccmpe(ena.a‘

Vigilar ef sjercicio de presupuesto asignado, con es
en la materia:

Elaborar la propuesta de Presupuesto de Ingresos por consento de servicics educativos
(Derechos) para su consideracion en 1a Ley de Ingresos del Gabiarno delf Estada

Analizar con el drea competente dz la Secretaria de Finanzas os ngresos captados por |
concepto de servicios educativos: |
Elaborar desgloses e informes financieros del gercicio de 2CUTSOS por proyectos
federales y su seguimiento ante las dependencias cor
Angiizar los registros centables de fas aportasiones del nda de shorro de
Vigitar la contabilizacion de los ingresos propios generados ea i Un wrwdnd por Senvicios |
educativos. entre ctros .
Vigilar que los recursos de programas Y proyactos se srrectamente |
Efaborar fas propuestas dz adecuaciongs presupuesiales dal Departamento de Recursos !
Materiales y Recursos Humanos:
Efaborar y tramitar las Cedulas por Liquidar Certificadas (CLC S) de gasios de operacion ¥
servicios parsonales anie a Sscretaria de Finanzas, !
Integrar los tramites para (as modificaciones presupuestalss &l Presupuests de Egresos |
aprobado (ampliaciones, reducciones. traspasc, calendarios) an'e las instancias !
comrespondientes; ;
Vigllar la correcta aplicacion de las paridas mesupueum es en las diversas Areas |
administrativas; ‘
Realizar la aplicacion del correcto mansjo de 13s inversiories v recursos de fideicomisos ¢
recibidos por la Universidad. como apoyos economicos ex!.ar dmanos dai gobierno federal |
para proyectos especificos;

V;gsla' los registros contables derivados de las oparaciones finan
los diversos programas. fendos y/e proyectos de la Uf‘fveusud

noimatividad establecida |

tricio apego a 2

0s trabajadores;

v presupusstates de |

. Finanzas y autorizazion por ef Conseio Académico;

Vigttar las comprobaciores de 1os oficios de viaticos en & sistema informatico adlor\zado por i
la Secretaria ge Finanzas, &

Elaborar los estados financisros WIH"ESUB.ES para su vaiidacon

ante fa Comisién de |

Enviar los estados finzancieros para su ent rega ante la Secretana ds Finanzas, publicaréstos |
en el Periodice Oficial del Gobiermo del Estado y difundilos 2 través dal poﬂal de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental

Elaborar reportes mm:strale: del Subsidio Federal ds acuerdo a3 lo es

Presupueste de Egreses de Ia Federacion:

Elaborar &l Informe de Avance de Gestion del Presupuesfo de

Infegral de Presupuesto de forma trimestral:

Informar sobre el ejercicio de fos recursos federales en &f Poral Aplicativo de Hacienda y{
|
|
|

ab'ecu“ por el

Egresos en el S\stcmca?

Credito Pdblico timastralmente;

Presentar la documentacion oficial ante la Secretariz de. Educacion Publlca por las
aportaciones efectuadas a la Universidad de los recursos federales;

Elaborar la comprobacion financiera de los apoyos clorgadas a profesuras en el marco del |
Programa para e! Desarrollo Profesional Docente para =l tipo Suparior 1
Elaborar las Deciaraciones Informativas de Operaciones con Terceros mansual y @y
Declaracion Informativa Miltiole anual an lo gue ressecta a retenciones de ISR por servicios |
profesionales: : : |
Preparar la documentacion comprobatoria dei sjercicio dz los recursos.financieres dal |
Programa para ¢l Desarrollo Profesional Docente: y del Fondo parz la Modernizacion de Iz |
Educacion Superior

Preparar a informacidn contable para su revision ante [ Secretaria de Finanzas

Firmar mancomunadamente con &l Vice-Rectsr de Administracion, los cheques expedidos
en nombre de la Universidad y demas documentos relacionados con su actividad.

Realizar el pago de conceptos gor Servicios Dprsona-es gestionados por el Dapartamento da
Recursos Humanos.

Realizar el pago de facturas por solistudes de compra ramitado por
Recursos Materiales ; !
Asignar fondos revolventes a los Campus Univarsitarios y Librerias Universitarias. asi como |
a la oficra de Reoresertacion del SUNEO!

|
i
!
T
\

&l Departamanto de |
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+ Atender el pago de contribuciones estatales y federales;
" Transferir la aportacian econdmica que carresponde a 1a Universidad a la cuenta bancana ER
nombre del Fonda de Ahorre de Jos Trabajadores, conforme a la nfmmauun qumcenai
proporcionada por el Departamento de Recursos Hurmanos,
« Vigilar conjuntamente can los integrantes de lz Comision Mixta del J-ondo de Ahorro las
aportaciones realizadas por los trabajadores: s
« Atender las solicitudes de informacion de insiituciones externas, conforme a la nOImatl\rldad
aplicable y a las indicaciones de su superier jerérquico, conjuntamente con la Unidad de
| . Eniace;
"« Participar en la elaboracion de proyecios y presupuestos del Departamento
Participar en la elaboracion de proyectos y prastpuestos donde la Unversidad paﬂtupﬂ por
indicaciones de! \ice-Rector de Administracion.
+ Proponer y colaborar en ia elaboracion de propliestas cs procedimientos, equipos material
_que contribuyan a la innovacion y €l mejoramizsnto de la calidad de los senvicios y actividades |
|  del Dapartamento, : i
« Resguardar el patrimenio. bienes y equipos asignades al Departaments y vigilar a utilizacion |
adecuada por-parte del personal a su cargo: y
i » Lasdemas que le senalen las disposiciones normativas zplicables y fe confiera el superior |
| - jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia L

T 3 Campodecisional:
No aplica

4. Puestos .-uburdlnados >
Directos 5 Indirectos

‘5. Relaciones mlermshtucnonales
Puesto ylo area de
* trabajo

Conelo bjeto de. Frecuencia

il Dhjet;vo General:

Dirigir, controlar y supervisar las achwdaoes para la aqutS\CID.W almacenamiento y 0 y suministro |
de los recursos materiales a las areas que integran la Universidad.

2. Funciones espec_@gaW ; 2 -

+ Elaborar el programa anual de acti vidades del Departamento;

« Atender y dar sequimiento a las solicitudes de materialss, equipos y sevicios de las Areas
Académicas y Administrativas que integran la Universidad,

« Integrar en coordinacion con &l Departamento de Recursos Financieros el programa anual
de adquisiciones;

« Fungir como Secretario del Comie de Adausicionss, Arrendamientos ¥ Servicios de la
Universidad y realizar las actividades de apoyo que se requieran,

« Dar seguimiento a la corecta v oporiuna recepeion de”las
autorizadas;

« Realizar los procesos de kcitacion
acuerdo con la normatividad aplicable

« Validar y verificar las caractaristicas especift
para'las adauisiciones de materiales. aquipo y aEW!UOS

«  Atender las solicitudes de informacion de insfituciones externas. conforme a la normatividad
aplicable y a las indicaciones de su superior jerarcuice. conjuntamente con la Unidad de
Enlace,

« Parlicipar en la elaboracidn de proyectos y oresupuestos del Departamento,

. Prcpuner y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos. equipos y material
que eontribuyan a la innovacion y &l mejoramiento de [a calidad d2 los servicios y actividades |,
del Departamente; ‘

« Resguardar el pafrimonio. bienes y equioos &signades ai Departamento y vigtlar la utilizacion
adecuada por parte dei parsonal a su

« Las demas que le sefialen las disoos

__jerarquico inmediato, en el émbita de su compe

facturas por 1as compras |
) de los hisnes. servicios U obres para la Universidad, de

int=gran en las solicitudes de compra

3 Campo decisional:

Euemual Penudica

Permanente

| Coordinar ias

| actividades para ¢
desarrolio de 13 Matqiz

Ide Indicadores en

| elaboracion

' | Anteproyectc . d ; i

! Prepuesto de Egresos :

Vice-Rectoria
Acadéemica

la
del

Internas

b : Coordinar y solicitar
. Areas  Academieas Y | informacion y recursos ! ;
- Administrativas  de la para la realizacion de i
Universidad. las  actividadss i
departamento

def

e : " Evenlual | Periedica | Permanente |

Verificar la  correcta :
realizacion de los |

procedimientos

ependeﬂdas : y
Entidades de la
| Administracion - Pblica

Atender las solicitudes

! Secretaria de Educacion 7 5 |
de informacion |
1

| Publica y  Conseje |
| Nacional de Ciencia y |
Tecnologia.
6. Perfil deseado del puesto..
Preparacion académica
Licenciatura en Contaduria Pablica o Finanzas

Conocimientos generales
Administracion piblica, auditoria gubernamental, contabilidad
vonncnnentos especificos

“Finanzas, declaraciones fiscales, determmamon de impuestos, seguridad somal ¥ contabllldad
gubernamental.

fiscal

il Experiencia laboral

| Puertu 0 area

"“Area de recursos financieros /o haberse | 3
l desempefiado en puestos similares E g

imo de experiencia

+ Elegir a los movaedorea aue panl"‘ca-:m en los procesos de ad..um‘mon de los bienes y
contratacion de servicios para la Universi UM conferne a las soliciiudes de compra.

« Determinar el abastecimiento &n la ¢ d=l matenal o senvicio solisitado per 1as Area;
Académicas y Administrativas de fa Uni

+ Indicar el lugar y la forrna &n que se contraiaran ics bienes para su guarda y custodia. :
« Determinar el stock de méximos y minimos de los materiales dealtarotacion |

. 4. Puestos subordinados:
i Directos
fe et el o ok
[
[ Pueste ylo area hee 4 F
E fr:h?aio de h Con &! ob,etnne . - = Frecuencia: .«
: i Eventual - Periodica | Permanente
: ! e s B b o e e b FME)
E Vice-Rectoria | Dotar de los recurscs : 5 . X
|« | Académica | i
g I :
I =t £ W | : . !
|2 Areas Académicas y | Coordingr y soicitar . = |
| £ | Administrativas  de la {informacion y recursos ;
| Universidad para la realizacion de I ¥
del i
|
i Eventual | Penddica | Permanente
f i -1 3
Dependencias y | Verificar la correcta
Entidades  de la | realizacion de  los PR e |
e STy o % : il
Administracion  Pablica | Procedimientos : P
Estatal previstos en las leyes ! . 1 S |
w il respectivas ! S
E = » X 3
5 L las sclicitudes i
£ | Secretaria d la Funcion | /\ender las sclictudes : : ‘
W { pebica { de informacion : 5 R O

&, Perfil deseado del puesio

Preparacior: académica

&
[
i
!

Licenciatura en Administracion, Contaduria ¢ Area de

Sociales y Administrativas.

Conocimientos generales

Cédula de funciones y responsabilidades

| Identificacién: Universidad de la Sierra Sur
" Fecha de elaboracion: | Enero 2016
Fecha de actualizacion: No aplica.

{ Puesto: efe de Dapa;gﬂejip de Racursoa MaxenaJes Fars
Superlormmedlato L 3 e
Area de adscripcion: s 2

T:po de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Cnnﬂanb .

Administracion ptbiica, administracion de (ecursos matenigles. auddona gunernamen(
contabilidad general y presupuestos.

| Almacén, inventarios, ficitaciones, éa‘qu.s
colizaciones.

Puedlo 0area 1|er1‘po minimo de EXpenencxa :

" 1

[Aea  d& recursos  matenales. | R s
| responsable de almacén o licitaciones, | i 2
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Cédula de funciones y responsabilidades

;idantiﬁcafﬁﬁ: U-I'Ii-\a'EFS_i_gEid_l_ig_!a_:S?é;‘!’-a _S}J_IWW ot Sl Ty

{ Fecha de elabora ST il ”jEnem 2016 e
Fecha de actua zacion __ iNoaplica
Puesta i 1 Jefe del Departamento de Recursus Humanos
: Supenoraqmjd'ato ____ _ iVice-Recior de Administracion =
iViced Reclona de Adm .yst’acnon

Area de adscripcion:
{Tipo de plaza - relaciéa laboral

=
{Establecer y supervisar de manera eficaz los procasos relacionados con la ad
(desarrollo de los recursos humanos de la Univer

Mando~ Med 2dio - Co

o~ Confianza__

2. Funciones e‘.neumca_. e
Elaborar el programa anual de aclividades del Depar
'« Determinar el recurso que se necesiia en materia

turnar al Departamento de Recursos Financieros d
i presupuesto institucional anual
I»  Determinar las necesidades de movimientos presupt iest tales existentes en materia de servicios
I personales y soliciter al Departamente de Recurso 0s la generacion de folios, de
i+ acuerdo a los procedimientos establecidas por la Secretaria de Finanzas;
1« Integrar y actualizar la plantilia def personal de la Universidad,
'». Efectuar las acciones de reclutamiento de personal en cooidinacion con las areas
competentes y con base en lo programado y aprobado an el presupuesto institucional anuat
ie Supervisar la realizacion oportuna de los tramites necesarios para (a firma de contratos del !
' personal académico y administrativo. asi como su permanencia y promocion
-+ Venficar la expedicion de nombramientos por parte de Rectoria, conforme a !as ind: cacr.’me> daj
la Vice-Rectoria de Administracien,
= Recbrr y cotejar los documentos personales requenicdos al personal de nuevo ingreso para ia
I contratacion e integracién de su expediente; :
i+ Vigilar los procedimientos refativos a Ia caplura y generacicn de incidencias de manera que se|
' garantice la aplicacion de la normatividad vigente.
i+ Supervisar la apiicacion de los salaries y demas prestaciones y deducciones aplicables en el !
calculo de la nomina, y solicitar el pago cormespendiente al Depariamentc de Recursos
- Financieros;
i+ Integrar quincensimente la solicitud de nomina sequn los procedimientos establedidos por la’
| Secrefaria de Adminisiracion y Secretaria de Finanzas.
la- Determinar corforme al reglamento respectivo las aportacionas per parte del personal y de la

Umversidad al Fondo de Ahorro de los trabajadares y turnar dicha informacion al Departamento |

de Recursos Financieros, quien funge come tesorero ds la Comision Mixta para la!

Adminstracion del Fondo de Ahoro de los ftrabsjsdores de la Unwersidad, para su;

transferencia a la cuanta bancaria respactiva;

Verificar gue se incorporen 2 la némina ioa descuentos reiativos 2
|___préstamos por parte del Fondo de Anorro de los trabajadores y lfos inter

conforme a la informacion proporcionaca y autonzada por fa Comusion Mixta para la

Administracion del Fondo de Anorro de fos Trabajadores de la Universidad
+  Superisar la realizacion de tramites ante el Instituto Mexizano del Seguro Social (IMSS) y el

Instituto def Fondo Nacional ds ia Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), relacionades
con el pago de impuestos, conforme a lo estipulado en ias leyes en la materia:
« Vigllar la realizacién y presentacién ante.el Servicio de Administracion Tributaria de las
| declaraciones relacionadas con la percepcion de salarios. subsidio al empleo y retencionss, asi
| como las impuestos locales correspondientes;
'« Vigilar la realizacion y presentacion ante el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores (iNLONACOT el pago de las cédulas de los ereditos de los trabajadores;

* ‘Supervisar la realizacion y presentacion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS} de
+  ladeclaracion anual dge'la prima de riesgo de trabajo,

I« * Vigilar los tramites de’ aas, bajas y modrfcauones al salario ante el Instituto Mexicano del

. Segurc Sacial (IMSS), i

* Participer conjuniamente con la Vice-rectoria de Administracion en el Comite de Evaluacmn del
Personal Administrativa, en calidad de representants de (a Adm nistracion Universitaria:

» Proporcionar a los Comités de Evaluacion del Personal Académico y Administrative Ia

| informacion relativa al control de asisiencia y puniuzlidad que requieran para efectuar los

I procesgs de evaluacidn trimestral. conforme a lo aprobado por el Consejo Acadérﬁ»co en ef

{  marco del programa Instifucional de Estimulos;

5-_ Integrar en Iz nomina el pago de estimulos al personal académice y administrativo, conforme lo
aulorice el Consejo Académico para cadz periodo trimestral

+ Proponer y someter a consideracion de las autoridades universitasias competentes las normas
¥ politicas para asegurar condiciones basicas de sequiidad e higiene parz el trabajo conforme

| alas dispositiones en la materia;

« |dentificar y solicitar, previa autorizacion de la Vice-rectoria Admimstrativa, al Departamento de
i Recursos Materiales. los equipos y prendas de protaccion que permiten disminuir los rizsges

de trabajo dei personal al servicio de la Universidad,

* Vigitar que los servidores pliblicos con cargos en la Universidad cumplan con las disposiciones |
previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pibiicos del Estade y Municipios |
de Oaxaca y otros ordenamientos aplicables. particularmente en fo que se refiere a la
presentacion de la declaracién patrimonial inicial, anual y terminal i
Atender las solicitudes de informacion de instituciones externas conforme a la normatividad |
aplicable y a lss indicaciones de su superior jerarqu conjuntamente con la Unidad de*
Enlace,
Participar en la elaboracion de proyecios y presupuestos del Depariamento
Proponer y cofaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y mgleuaf
que contribuyan a ia innovacion y el mejoramianto de la cahidad de los servicios v actividades|
del Departamento
+ Resguardar el patrimonio, biznes y equipos asignados al Departamento y vigilar Iz utilizaci

adecuada por parte dal persenalasucargo y  * 1
« las demas que le sefalen ias disposiciones normativas aplicables y ie canﬂera e} supermr\
jerarquico inmediato, 2n el ambito de su competancia

5 y piestaciones al personal, y
rMacion para su integracion en el

la amortizacion de;
s causados |

3. Campo Dems!onal:

= Determinar el presupuesto an anua! de SeviglosiEarsonales Lo e o T Re e

Puesmd subordﬁadm i
Directos i o=l
4 | ]

5. REIaCIDnes|nter|nst|tucionalef

| Puestoyio dreade | s A s
| rh i Frecuencia

| (‘on el ob;eto de:

trabajo S 1 SRS G :
i i Eventual = Pericdica  Permanente |
| s e i {
{ Vice-Rectaria - Solicitar y prupu clonar
| Académica { informa del v
e g o
3 [ Areas  Académicas | alicitar
£ ' Administrativas de la | informa S05
Universidad i para I3 izacion de : %
{ las a ades © det |
depantar i
|
e e 5 Eventual | Periodica Permanente -
i | :
: Dﬂpenden(:!as y | Verificar la correcta ! ! |
| Entidades de ja | realizacion  de  los i
| Administracién  Publica | Procedimientos ! X |
| Estatal. I
[ }
m
& [instituto Mexicano  del A:_en?cr e athallosy i 4
| Seguro Social, Instituto | 92 Informacion !
~ del Fondo Nacicnal de la | |
‘Vivienda  para los i
| Trabaiadores e lInstituto
| d=! Fondo Nacional para X
iel Consumo ds los
__| Trebajacores. 285 = : 2

| Licenciatura en Adminis!
{ Sociales y Administrativas

* Relacionado con la adminstracion de rECUrsos

stracion o Area de Centabilidad

Ciencias Empresaniales o Ciencias.

C‘Dnacnn-ﬂnlos generales
En matena de recursos hurnarms iabc:fzn s‘.gund?.'} social y fiscal
vientos especificos

s
J

i Conoc|
‘Calculo de nomina ¥ ﬂniquims determinacion de implestos | y Tetencionas dclprmwna'ron de pagc=‘.|

-y aportaciones al IMSS & INFONAVIT

(A5 pEnencla laborai -

. Puesto o area

limo de experiencia .

2 ahos
shumanes. = SR

Cedula de funciones y lnsgonaabll dades

tificacion: Universidad de la Sierra Sur
cha de elaboracion: nefg 2 e

iNc aplica
Jefe del Dr-par*amenro de Red

ectoria oo Acmml:.tracnom =

i 1.  Qbijetivo General: s e e e e S A
i Administrar y gestionar las Tecnologias de ia Infermacién y Comunicacion de fa Universidad, asi
\ come supervisar el frafico v ocupacion de las comunicaciones & través de la infrasstructura de
| red

2. Funciones E¢p9riﬁcas
Eizborar el programa anual de acti
Dirigir, coordinar y supervisar la instalacion,
funcionamiento de los servidores.

+ Informar a su superior inmediato sebre los sistemas que se adecuen a las espacificaciones
para garantizar segundad de la red,

+ Crear cuentas de correo electrénico a los trabajadores de la Universidad y vigilar el uso de
las cuentas asignadas;

» Monitorear el adacuado uso de la Red Universitana

| Elaborar y presentar los reportes a su superior inmediato, sobre las

i servicios de comunicacion y sistemas de informacion
Recibir y atender las demandas de instalacion y utilizacian de software en red, conforme a |
los requerimientos de las Areas Acadenicas y Administrativas |

= Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el reglamento de fa Red de Computo:

+ Atender el servicio de mantenimiento electronico 2 equipos de la red, verficando
constantemente la existencia de enlace, asi como a los equipos de las Areas Académicas ¥
Administrativas, Lo

« Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos del Departamento;

« Proponer y colaborar en Ia elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material

que contribuyan a la innavacion y el mejoramiento de a calidad de los servicios y actividades

del Departamento

Atender las sclicitudes de informacion de instituciones externas. conforme a la normarw-dau !

aplicable y 2 ias indicaciones de su superior jerarquico.

(i Resguardar ef patimonio, bienes y equipos asignados al Depart

i adecuada por parte del personal a su cargo, y

i

j

i

idades del Departamento,
mantenimienio y verficar su adecuado

incidencias de los

amento y vigilar la utilizacion |

o skas demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera &l superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia
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BT Campo decisional:
|« Noaplica

4. Puestos subordinados:
Directos st
1 ok ST

Lﬁgl_a_c!onesmtermsmuf:onale.. =] 3
! Puesto yfo area de ] : :
| | tr:baj; Con el onjeto de: Frecuencia

| 2quipos. -

: Eveniua. F’efiédi;_a [‘Par‘man‘eme |
® | : i e iea e
! @ ' Areas Academicas y | Brindar mantenimiento : !
B Administrativas de la | y soporte tecnico & los ; X
£ Universidad. | 2quipos ! i ‘
H ! i
w e ;
i " Eventual | Penodica | Permaﬂente-
0 i : e ] i
¢ | Proveedores de i Soporie .de servicios | F
| & Servicios - de | de - telefonia, ; ’
by comunicacion y coMUICacion y
-1 Bquipos

L 6. Perfil deseado delj:ﬂestn
| Preparacién académica

| Ingenieria en Electronica o Compu.acm
| Conocimientos generales
| En administracion de redes, sistemas ¢z llw'dr'naqgu §15t&m65 e comunicacion
Conocimientos especificos

En sistemas operativos Linux, Windows. F
y Sﬂrvruo( de Correo.

Redes LAN, rran—jador de base de datos, servidor weh

| 7._Experiencia laboral

Puesto o arez l‘ mpo rmmmo de e,vcpeﬂencna

Administracion de redes publlras u 23
2 ‘afos 5 i
privadas y Sistemas privadas e |

Cédula de funcicnes y responsabilidades

-UnversdeddelaSeraSur
Er'e;o 701"*

i No aglica

!denhflcacm
_Fecha de elaberacién:
| Fecha de actualizacion: =
[ Puesto: ilefe dal Departamﬂrto de Proyectos.
: | Mantenimiento
'_‘ujpermr irmediato Geron AVioe

Areﬁ de adscnpcmn | \v‘nce Rectoria de Admlmstramen

| Mando Medio - Confianza

~ Construceién y!

F

!

e

R Y
1

1'77717.7‘ Objetivo General:
| Aplicar y supsnvisar el correcto funcianamiento de los procesos constructivos en cada uno de los |
‘ggaba,os de obra que se ejecutan en la Unversidad

5 Funciones especificas:

i « FElaborar el Programa anual de actividadss del Depanamento

{« Preparar Informacion para la realizacion de obras nuevas o de adecuacion de espacios
E disponibles de la Universidad. para Iz integracion 'de convocaiories y bases de las
|
{

licitaciones publicas o por invitacian restringida

| «. Eiaborar los calendarios de cbra de proyectos autorizados. en coordinacion con el
i - Departamento de Recursos Financieros y Vice-Rectoria de Administracion:
|« Integrar los proyectos gjecutivos y elaborar el catalogo de conceptos para incluirlos en Ias
| ' licitaciones de obra de proyectos autorizados para tramitar l2 autorizacion y liberacion de
recursos ante las dependencias correspondientes;
{ « Proporcionar asistencia técnica a la Vice-Ractoria de Adminisiracion durante las licitaciones
plblicas o por invitacién restringida que celebre la Universidad, para la adjudicacion de
contratos;
!« Coordinar la jecucion de las actividades de mantsnimiento prevenlwn y correctivo de las
“instalaciones, conforme a las instrucciones y prioridadas que para tal efecto le gire la Vice-

Rectoria de Adminisiracion; - i
s Llsvar el control de estimaciones, avances.y dncumenracmn reiativas a la ejecucion de abra; f

i

« Integrar los documentes y participar en los aclos de entrega-recepeion de las obras gue |
efectie la Universidad; !

« Elaborar los presupuestos de obra gue solicite la Vice-Rectoria de Administracion, en base
al catalogo de conceptos y las tarjetas de precios unianos, |

« Participar en 10s actos de fiscalizacion de obra piblica gue se efectien en la Universidad; i

« Elaborar y presentar a las instancias correspondientes infermes sobre el avance y resultados | :
de las obras aulcrizadas, elaborar los proyecios arguitectonicos que designe ei }efe

| inmediato:

i« Participar en la elaboracién de proyectos y presupuestos del Departamento;

i » Proponer y colaborar en fa elaberacion de propuestas de procedimientos, equipos y materua!

i que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidac de los servicios y actividades |

| del Departamento; ' ; =]

l'« Atender las solicitudes de informacion de instituciones externas, conforme a la normatividad | 1
aplicable y & las indicaciones de su superior jerarquico;

« Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamentoy vigilar la uttllzaaon
adecuada por parte del personal a su cargo; y ‘

« Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y fe confiera el superior
jerdrquico inmediato. en el dmbita de su competencia. Sl T :

R Campo decisional: = ' = i

s Noaplica

| Puesto ylo ATCEE g : SR :
on el objeto de: { i
irabajo C jeto de T ccuencia |
-~ = 1
‘ Eventual Periocilca | Permaneniei
Areas  Académicas Y Proporcionar e
| Administrativas  de 18/ informacion de  las’ S !
* Universidad | estimaciones de obra
e | publica; realizar |
£  actividades : !
A | relacionadas  con 1
et : | 2
L8 | proyectos de obra: dar | :
i i ] 'S&’gdmlEH'O a los| ‘ X
| |pmced1rrnentos " de| 1
| | lictacion y coordinar fa | i
| realizacion de trabajos
i ! i
i ;de oora v
| mantenimiento  de |
; | edificios. i |
| | e !
! s | i ‘
‘ Evcnrual Periddica | Permianente
: B
5 Dependencies yi‘u’e(rf!car fos tramifes | |
@ | Enfidades  de ia‘ﬂe validacion técnica | ‘
§ Adminisiracion  Piblica | de  expedientes de | 1
& | Municipal,  Estalal y obra y el correcto 4
Federal , cumplimignto de los (

‘ procedimientos :
establecidos y atender % [/, | ;

S Ths sofctudes de| | “—‘

: Informacion.

i Verificar que fos
i i frabajos de obra s
Empresas constructoras. | | redlicen conforme a lo
! ! establecido en los
| contratos

! 6. Perfil deseado del puesto

| Preparacion académica

' Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria civil
| Conocimieatos generales

‘ | Técnicas de construccion, costos y presupuestos y coordmacnon de grupos interdisciplinarios.
Conoum‘entus especificos

ﬁm]n arquuec!omco sistemas estructurales, planos de construccnon y mecanica de suelos.

Experiencia labo alaboral

F‘uesto 0 area

‘
‘
‘ ! R LA e T Sl TR
| | Tiempo minime de experiencia

| En puestos simiares en proyectos y

2 anos
| ejecucion de obras
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Cédula de funciones y responsahilidades

L ' Identificacién: Universidad de 2 QH.'a Sur = S5l =
| Fochadeelaboracién:  Eneo 2016 A aanes oL
| Fecha dé actualizacidn: | No apica e B |
 Puesto;  Jefe del Departamento de Gesfidn Administrativa =
' Superior inmediato: VieeReclor de Administracien -~ - }
| Area de adscripcién: | Vice-Rectoria de Adminisiracion - ?

| HpO de plaza-relacidn jaboral '

* Mando Medio - Comianza o =

1. Objetivo General:
Apo)var al Vice-Rector de Adminstracion en fz coordinacion \, supcr\naz‘
acfividades de las &reas administrativas, ravisar continuamente & buen fumo amien

* instalacianes y recursos de [a insfitucion.

{0 de las |

=i

2. Funciones especificas.
s Elaborar el programa anial de actividades del Departamento;
v Revisar diariamente el parte de novedadss ds vigilancia; -
+ Apoyar, en el ambito de su compatencia, &l Vice-Recior de Administracion en su ausenciz:
& Recorrer las instalaciones de [a Universidad para verificar el buen funcionamiento y estada ;
de las mismas; i
« Suparvisar que la plantz de ezrergenua las instalaciones eléctricas. hidraulicas y sanitarias
3¢ enctientren en oplimas condiciones !
¢ Validar las soliciiudes de servicio. compra o safida de materia! del almacén de refacciones
ylo-malerial para la platila veniculer, asl como 1z verificacion del use y control de las
mismas; :
¢ Realizar los tramiles para el pago de tenencia seguros y verificacion de fa plantiia vehicular:
+ Realzar las gestiones correspondientes ante la asequradora en caso de accidentes de |
vehiculos propiedad de a Universidad: il
= Convocar y coordinar los frabajos def personal operative en caso de
de atencion inmediata; :
+ Verficar que se realice & manienimiento. limpieza v ravision mecanica a la ola
propiedad de la Universidad; !
+ Llgvar el control y fogistica de las salidas y comisiones de los oficiales de trasporte en |
vehiculos oficiales; : :
"« Lievar el control de entrada y salida de gasolina, y revisar la bitacora de kilometraje del |
equipo de frasporte; 3
+ Validar en ausencia del Vice-Rector de Administracion los vales de combustible, asi como
los regisros die mantenimiento;
+ Apoyar en la logisfica de los diversos eventos organizados por ia Universidad:
¢ Elaborar v presentar pancdwamanf: informes al Vice-Rector de Adminisiracion sobre lns
‘actividades e incidencias de la Universidad;
«  Supenvisar periddicamente la barda y/o malla perimelral de fa Universidac;
« Verificar el alumbrado de pasilos y edificios de la universidad
+_Apoyar en actividades adminisirativas que ie asigne su superior inmediato o qus deriven de
disposiciones universiaras;
Implementar, coordinar y supervisar las actividades de vigllancia ds la Universidad;
i« Participar en la elaboracion de proyecios y presupuestos del Depariameno; g
i+ Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos. aquinos y material \
|

siniestro 0 eventualidad |

ntilla vehicular !

que confribuyan a la innovacién y el mejoramiento d la calidad de fos sevicios y actividades !
del Departamento; .
I+ Afender las solicitudes de infomacao': dc instituciones externas, conforme ala normetividad |
aplicable y 2 fas indicaciones de su sugerior jerarquico; i
i+ Resguardar el patrimonio, biénes y.equipos asignados al Deuamamenoy vigiler la ou zac:on
adecuada por parte def personal a su cargo, y f
Las demas que le sefialen fas disposiciones normativas aplicables v fe confiera el superior ‘

__Jerarquico inmediato, en ef ambito de su compatencia, . =
00 Campotbdionale oo oet rab e e aa
i+ Nozplica e o e e

4. Puestos subordinados: s
Directos _ Indirectos ~ Tofal o
R e e B 42

. {Identlficacién: Universidad de la Sierra Sur

___5. Relaciones interinstifucionales
|.. Puesto ylo areade |
I trabajo
|
|
i

Con el objeto de: | Frecuencia

‘ ventual | Periodica |

[Areas Academ\ces yi Superwsar las |
7 ‘Admm:etratwas de la | instalaciones, gestionar: {

W
2 ,J Universidad. Iy atender las | i | X {
sk ; - i ‘
g | i necesidades  de  fas: | i
} - % 1
= dreas de la Universidad. |
i
i
s S el e e
‘» | Dependencias y : Gestionar la !
£ | Entidades de  Ia ' contratacion de | X ]
2 : i ‘
& | Administracion Publica ; servicios | : i
a@ '_ Estatal y Fadaral |

i | i
{ t
| -- i |

b Bididedeipietos n = = T T e |

* Licenciat en Administracion 0'.i\;é-ém-dé--Clericﬁ'sﬂﬁn'npresa'mlee
Administrativas :
| Conogimientos generales e
! Administracidn de racursos P

| Conocimientos especificos o s
Y_M_a_nelo de personal. funcicnamiento de vehiculos, controf € inte

Ciencias Sociales ;.r

7. Experiencia laboral
| Fuestc o area -
. Recursos Humanes. Gestor

| Tlempo mirimo de experiencia
2anos

(S

Ceduia de funciones y respensabiidadss

‘Fncha de elaberacion

\ Fecha de actualizacion

, Puesto

Superior inmediato:

+Area de adseripeidn:
:Tipu de plaza - refacion laborai

Jefe del Depariamento oe Ciinica Unwersitaria.
| Vice-Rector de Admin §
Wh:e -Rectoria de Ad
| Mando medio - Confianza

Ohjetwo Genera% :
Coord-nar ¥ supenvisar Dncrﬂritcmeme los recursos humams ¥ matﬂr\alcs con que cuenta fa!
{Clinica de tal forma que garanticen el buen funcionamienta dc la nusma, as’ como brindar fa!
| asistencia médica al plblico en general

2. Funciones especificas: : 3 ; St

:e Eiaborar el programa anual de actividades del Departamentao;

i’ Realizar un plan anual de trabajo, para desarrollar mejores niveies oe atencion en la Clinica:

{e Colaborar en la elaboracion y apficacion de manuales procedimientos presupuestos,
instructivos y registres de la Clinica;

» Brindar atencion preventiva en salud e higiene a través de platicas

Vigilar &l adecuado cumplimiento de fas Normas Oficiales Mexicanas en el drea de la salud, )

Informar sobre las actividades de la clinica y los nuevos programas a las aut urldades

correspondeintes;

« Asistic con atencién médica a los alumnos, docentes y personal edministrativo de iaJ
Universidad; :

« Orientar alos usuarios respecto a la patologia y al medicamento; i

¢ Hacer reuniones para informar, investigar de casos de enfermerdades que se guieran evitar o
reducir, i

« Canalizar al IMSS a los usuarios que requieran atencion hospitalaria urgente, 1%

» Establecer vinculos y contactos con instituciones de salud y laboratorios para abastecer de |
medicamentos a la Clinica Universitaria; ‘

» Atender las sclicitudes de infarmacion de dependencias externas. conforme a las mdscac’oneﬂ
de sus superiores jerarquicos, ‘

« Presentar 2 las instancias correspondientes informes sobre &l avance y resultados deli

| orograma anual de actividades del Departamento; i

I« Conservar y resguardar la documentacion comprabatoria generada en 2l Departamento,

le Resguardar jas instalaciones y equipos asignados del Departamento y vigilar fa umpgcmn

! adecuada por parte del personal a su cargo;

ie Las demés que le senalen las dispesiciones normativas aplicables y le confiera &f supenof‘
jerarquico inmedialo, en el ambifo de sucompetencia =2 T

Y

R bampof.)ecmonai

.« Diagnosticar fa situacién médica de sus pacientes_
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= e ] I—- Nender las sniimludes de informacion quc requieran instifuciones .externas 2 la Umve:sldad
--------- = e {  conforme a la normatividad aplicable y a las instrucciones del Rector; y . :
i» Las demas que le senalen las disposiciones normativas aphcables ¥ le conflera el supenor‘

(S g Ruastas stihordinadose e = | | jerdrquico inmediato, € el ambito de su competencia = i |
Directos i i
‘ —_— = — — ——— ———
A9, o - = 13 Campo Decrsmn e :
i e | o «  Decidir sobre relaciones instatuclmalns ue cun(:(eten 05|bles frmas de convenios con
q P s
5. Relaciones. tnter:mmuc;oua[es Sl s 2% R e i instituciones educativas nacionales y extranjeras - - . R
Puesto ylo area : de ; e e i i : « Determinar las’ relaciones institucionales gue concrefen- posxbles ﬂrma: de convenios con
|___[trabajo = h e Tie o i instituciones educativas nacionales y extranjeras i i
i tual | Periédica - Pem
. I 5 T IR 3 it 3
.ﬁ.}Areas Académicas .y Coordinar y solicitar : & T 4. Puestos 5”b°'d"‘a°f°5 FEe et
@ |Administrativas de Iafmfurmacidf:y ol Directos i - = Indrrectos
pe * . Yz - TES = =
5 ‘Universidad \recursos para la | 0 (0]
= realizacion de las e T O e e e S T e Tt
; | actividades del et R GET o A e i e i e et
i | departamenta i
bisto d e |
2 | -3 ; Htrabajo Con €l objsto de Frecuencia i
A0 e T e e e ST & i e ;
!| i E 1 : _Eventual | Periodica | _Pt_ar_m;ﬂ\gn_ie_
1 Titulares de las|Vinculacion, gestion! | o § } I i
| - “'iDependencids yiy seguimiente de - & : 1‘ : { i i
[ a | b Vice-Rectoria de: Solicitar los recurso i !
# {Entidades del | asuntos yi 1 i i | !
£ IGome-no del Estado compramise | | e ; | :Administracion inecesaros para ‘
FE £ : | | & irealizacion ds sL Jsl | X |
x by i
w inst.lulos de Saiud y|Para establecer | ] e -achwdades i r :
‘[laboratofios . - lvinculos para alguna; . i X | XE g }
ol = lurgencia médica . y | i . : Lot ) ‘ i
ara  ahastecer ds| i [ i ice-Rectoria oyar en e i
i Ip | [ [Vice-Rect Apoy I i |
! medicamentos - i 1 Académica realizacion ge ! I
: - : ! Htramites ‘ |
s > 3 = | 2 ; ! i
6, Perfil deseado del puesto B S ;acadermcos | X 3 :
Preparacion academica : - : ———— - e e S R e,
3 ot R & S e S e A 1 . Eventual Pencdica Parmanente |
| Medice Cirujano con cedula profesional e o TUNER S e A s PR ; 1
Conocimientos generales - & ENBR A Dependancias y | Vincular, gestionar y ‘
Medicina General y Cirujia = o RaTTP | ,|Entidades de ia|dar seguimento al | Tty |
| Conocimientos es g et 2 | Administracion los asuntos Y : ; |
.Anamm:a Famawta ia, Medmma General Cnru ‘a Ur encuas Medlcas g @ | Pablica, . Estatal compromisos de la i I
ag g ‘! 9 S o ! |
= i | Federal, Universidad ! !
(Eor gt e L T A |
-.. 1. Experienc s ! |

Puesto o area

Medico General en I fstiucionas pL'bHcat y
privadas =

' 6. Perfil deseado dei puesto
| Preparacion academica

Cédula de funcicnes y respensabitidades

| Licenciatura en Derecho, Economia. Administracion. Administracion Publica o Contaduria

| Identificacion: Unwarmdad de la S[erra Sur

Fecha deeTai:uo?ac n o Hgn;ro 501:5 2 : -7 2 . 2 Conocimientos generales

Fecha de actqaﬂga? s NG LND aplica.
Puesto

' Vice-Rector de Re tacwcne yF
| Supericr mmednato 'Rector

Comunicacton social, refaciones pubhcas administracion publica y vinculacion institucional. |

Conacimientos especificos i

-Capacudad para formar equipes muliidiseiplinarios y de cclaboracron famlrdad para guiar vna|
comunicacion . organizacienal, habilidad para toma de decisiones, capacidad para infiuir en su|
LI TRRE T e Bl e R j

RLH e

i s A ey,

1. Obletwc C‘eneral I
B o e i L(penenc!a Iabural
Promover y gesticnar ante mq(l'ucwones punhras ¥ prwadas Ia obteﬂc:nn de recursos para apoyar |
las actividades de la Universidad, asi como incrementar {a comunicacion y as relaciones publlcam

i e s
que coadyuven al desarralle y buzna imagen de la misma Expeniencia G puesios similares  de |
= T : i irelaciones pblicas. rilne | &

| 2. Funclones especificas: : ¥. DIREC

ncione S E e EC

e Elaborar el programa anual de actividades de [a Vice-Rectoria,
le Promover y gestionar anie las personas y organismos pertinentes la obtencion de recursom :

para facilitar'el cumplimiento de las funtiones de la Universidad, Nombre: DR. MODESTO SEARA VASQUEZ
» Proponer e instrumentar alternativas para la obiencion de fondos que complementen !Usv Cargo: RECTOR i
| recursos presupuestales de la universidad, Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos, s/n, Esg Av. Unwersxdad Col. Cd. Universitaria,
« Representar y coordinar los tramites ante las dependencias externas que se requieran para Ia! Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C'P. 70800

o

realizacion de las aclividades universitarias. de conformidad con las indicaciones del Rector; I Teléfono Oficial: (951) 57 241 00 EXT. 102 ; 5 i
» Establecer ias relaciones necesarias ante los diversos medios de comunicacion para pmpicwaq Correo electronico Oficial: msv@unsis edumx :

que se difundan los programas y actividades de fa Universidad y se forialezca su presencia en | . e

el cantexto nacional e internacional; | Nombre: L.C.E. JOSE VASQUEZ ZARATE -

» Atender las actividades de promocion de la oferta educativa de la universidad a invitacian Cargo: SECRETARIC PARTICULAR DEL RECTOR S Ry
expresa de las instituciones de educacion media superior y de ofras instancias que promueven Gireccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos s/n, Esq. Av. Universidad, Cal..Cd. Universitaria

el acceso de los jovenes a ia educacion superior ; Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca. Mexico. C P, 70800
« Organizar los sventos de Ia universidad para I3 difusion de Ia cultura, Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT 101 .
s Representar a la Universidad ante los programas estatalss y nacionales de becas para Correo eiectronice Oficial: jose vasque7@ur\5|5 edu. mx

estudiantes de nivel superior, : T s e
» Canalizar a las areas correspondientes las solicitudes de informacion de las dependencias u Ngmbre' L.D MAGDALENO DJEDA Mglqr)oz{s o
0rganismos externos, Cargo: ABOGADO GENERAL e
o Asistir en actos y reuniones de trabajo convocadas por organismos y dependencias estatales y Direceion Oficial: Guillermo Rojas Mijanges.s/n. Esg. Av. Unwerswdad_-CoJ Cd. Universitaria,
federales, en representacion del Recter con el fin de establecer acuerdos de ctolaboracion y Mishuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca. Méxice. C P. 70800
participacion en asuntos relatives al desarrolio institucional de la Universidad, 5 * Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT, 308 T e o
s Parliciparen la elaboracién de proyectos y presupuestos de la Vice-Rectoria, Carreo electronico Oficial: magadaleno Dleda@uﬂ3|5 edu mx 3 x
« Proponer y colaborar en fa elaboracian de propuestas de procedimientos, equipos y mater:al S :
I que contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de fa calidad de los servicios y acuvldades‘ Nombre: L.C. JUAN IGNACIO GARCIA MOCRENO

| dela Vice-Rectoria . Cargo: AUDITOR INTERNO 3
= Gestionar anie €l Departamento de Recursos Matenales. fa dofacion de maleriales y equipos| Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos s/n, Esg. Av. Universidad, Col. Cd. Universitaria
| previstos en el programa anual de actividades de la Vice-Recloria: | Mishuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C P. 70800

i- Coadyuvar a la revision, formalizacién y actualizacion de los documentos normativos qu-’—J' Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT 103 R

1al en el ambito administrativo; ! Correo.eiectrénico Urmal i.garcia@unsis.edu.mx

regulan la organizacion y funcionamiente institucio




SABADO 25 DE JUNIO DEL ANO 2016

SEXTA SECCION 23

Nombre: MTRO. GUILIBALDO GABRIEL ZURITA VASQUEZ .

Cargo: COORDINADOR DE PROMOCIGN AL DESARROLLO

Direccion Oficial: Guilermo Rejas Miangos sin, qu Av. Univarsidad, Col. Cd. Unwe*srtana
Miahuatian de Porfiio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 70800

Teléfono Oficial: (951) 57 2 4100 EXT. 208

Correo electronico Ofisial: gzurita@unsis:edu.mx

Nombre: MTRA SANDRA KARINA RAMIREZ VASQUEZ
Cargo: VICERRREGTORA ACADEMIC =t :
Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sfn. Esq. Av. Universidad Col Cd Universitaria,
Mizhuallén de Porfirio Diaz, Caxaca, México. C.P. 70300 -

Teléfono Oficial: (251) 57 2 £1 00 EXT 203

EE o N /
Corrao slectrénico Oficial: eochoa@unsis edu mx

Sl

Nombre: DR. RAMON INZUNZA ACOSTA

Cargo: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS MUNICIPALES

Direccion Oficiak: Guillermo Rojas Mijangos sh, Esq. Av. Universicad Ccl Co. Universitarig,
Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.B. 70800

Teléfono Oficial: (351) 572 41 00 EXT 204

Carreo electronice Oficial: rinzunza@unsis edu.mx

Nombre: LIC. GLORIA VERONICA ALBA ALBA

Cargo: DIRECTORA DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES SOBRE LA SALUD BUBLICA
Direccicn Cficial: Guillermo Rojas Mijangos s, Eso Av Universidad Cot Cd. Universitaria,
Miahuatién de Porfirio Diaz. Oaxaca, México. C.P. 70800 <
Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT 208 i

Carreo eiectrorico Oficial: galba@unsis sdu.mx

Nombre: MTRD. HOMERO JIMENEZ PEREZ

Cargo: DIRECTOR DEL INSTITUTO DEINFORMATICA

Direccion Oficial: Guilemmo Rojas Mijangos sin, Esq Av. Unierswad Col Cd Universitaria,
Miahuatlan de Porfirio Diaz. Oaxaca, México. C.P. 70800

Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT. 205

Correg electrénico Oficial hjimenez@unsis edu.mx

Nombre: MTRA. LAURA ISABEL HERNANDEZ ARZOLA -

Cargo: JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN ENFERMERIA
Cireccion Oficial: Gullermo Rojas_Mijangos sh, Esg Av. Universidad. Col
Miahuatian de Porfiric Diaz. Oaxaca, México. C.P. 70800

Teléfono Oficial: (351) 57 2 41 00 EXT. 208

Cerreo electronico Oficial: larzola@unsis.edu mx

Co. Univarsitaria,

Nombre: MTRC. EMANUEL L. RAMIREZ ARELLANES

Cargo: JEFE DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION MUNICIPAL
Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sh, Esq Av. Universidad, Col Cd Universitaria,
Miahuatlén dz Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 76800

Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT- 204

Carreo electrénico Oficial: eramirez@unsis.edu.mx

Nombre: MTRA LIRIG RUIZ GUERRA
Carga: JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN INFORMATICA

Dirsccidn Oficial: Guilemo Rojas Mijangos si. Esq Av. Universidad, Cal. Cd Universiaria,
Miahuatlén de Porfrio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 70800

Teléfono Oficial: (351) 57 2 41 00 EXT. 205 =
Correa electrdnico Oficial: Iuiz@unsis edumx [

Nombre: MTRO. ENRIQUE MARTINEZ SANCHEZ - -

Cargo: JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA

Direccion Oficial: Guillermo Rojas Miangos sin, Esg. Av. Unwersidad. Col C4. Universitaria
Miahuatlén de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. G P. 70800

Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT. 204

Correo electrdnico Oficial: emartinez@unsis.edu. mx

Nombre: MTRO. MARCO ANTONIO SANTOS MARTINEZ

Cargo: JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS EMPRESARIALES :
Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sin, Esg Av Universidad. Col. Cdl Universitariz,
Miahuatlén de Porfirio Diaz, Oaxaca, México: C.P. 70800 ;
Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT. 205

Carreo elestronico Oficial: msantos@unsis edu mx

Nombre: MTRA. FATIMA ARACEL! RAMIREZ CABALLERD'

Cargo: JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURAEN NUTRICION
Direccion Oficial: Guillamo Rojas Mijangos sin, Esq. Av. Universidad,
Miahuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, México C P. 70800

Teléfono Oficial; (951) 57 241 00 EXT. 208

Correo electronico Oficial: foaballero@unsis edu.mx

Col. €d Universitaria,

Nombre: DRA. SOCORRO MOYADO FLORES

Cargo: JEFA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGR,

Direccion Oficial: Guillermo Rajas Mfanan sin, Esq.
Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca. México CP. 70800
Teléfono Oficial: (851) 57 241 00 EXT. 209

RADD -

Av. Universidad. Col. Cd. Universitaria

eud

4+ Gorreo electronico Oficial: smoyado@unsis edu mx

Nombre: LIC: GABRIELA GARCIA HERNANDEZ : s &
Cargo: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES -
Direccion Oficial: Guillkmo Rojas Mijanges sin, Esq Av. Universidad:
Miahuatlén de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 70800

Teiéfono Oficial: (951) 57 241 00 EXT. 210

Correo electronico Oficial: ggarcia@unsis.zdu.my

Col. Cd. Universitaria.

Nombre: LIC. GEORGINA CERVANTES RIOS

Cargo: JEFA DE BIBLIOTECA

Direccién Cficial: Guillermo Rojas Miangos sin, Esq
Mianuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, México-C P. 70800
Teléforio Oficial: (951) 57 241 00 EXT. 207

Correo electronico Oficial: geervantss@unsis 2d: mx

Av. Universidad. Col. Cd. Universitaria,

Nombre: LIC. LEANA ELIZABETH CARTER

Cargo: JEFA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sfn, Esq Av. Universidad, Col Cd. Universitaria,
Mianuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 70800

Telafono Oficial: (951} 57 2 41 00 EXT. 206

Correo electrénico Oficial: Icarter@unsis.edu mx

Nombre: L.C.E. ERICK ALEXIS OCHGA VALENCIA

Cargo. VICERRRECTOR DE ADMINISTRACION

Direccion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos s/, Esg Av. Universidad,
Miahuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.P 70800

Teléfono Oficial: (551) 57 2 41 00 EXT. 308

Garreo electronico Oficial: eochoa@unsis.edu.mx

Col. ‘Cd‘ Universitaria,

Nombre: L.C.E. ROSARIO HERNANDEZ LOPEZ

Cargo: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Oficial: Guillermo Rofas Mijangos s/n. Esq. Av. Universidad,
Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 70800 -

Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT. 302

Correo electrénice Oficial: resario.herandez@unsis edu mx

Col. Cd. Universitaria,

Nombre: L.5.C. RUTH LUCIA REYES LOPEZ

Cargo: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES
Direccién Oficial: Guillermo Rojas Mijangos s/n, Esq. Av. Universidad, Col Cd. Universiiaria,
Miahuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, éxico. C.P. 70800 ;
Teléfono Oficial. (951) 57 2 41 00 EXT. 304

Correo electronico Oficial: rreyes@unsis edu mx

Nombre: L.C.P. FRIKA BERENICE VELASCO FONTES

Cargo: JEFADEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Direccion Oficial: Guillermo Rojss Mijangos sin. Esq. Av. Universidad
Miahuzatian de Porfiric Digz. Oaxaca, México. C.P. 70800

Teléfono Oficial: (951) 572 41 00 EXT. 303

Correo electronico Oficial. evelasco@unsis edu.mx

Col. Cd. Universiiaria

Nombre: ING, LOTH EDUARDO DE LA VEGA MARIN

Carga: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RED

Direccion Oficial: Guillerms Rojas Mijangos sin. Esg. Av. U
Miaauatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca. México. C.P. 70800 .
Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT. 401

Correo electronico Oficial: lvega@unsis.edu mx

Coi. Cd. Universitaria,

niversidad
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Nombre: ARQ. RAQUEL LOPEZ SALVADOR

Cargo: SUPERVISORA DE OBRAS

Direccién Oficial: Guillermo Rcjas Mijangos s/n, Esq. Av Universidad, Cal. Cd. Universitaria,
Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, México. C.P. 70800

Teléfono Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT 307

Correo alectronico Oficial: rsa\vador@ur'sis edu.mx

Nombre: ING. GASPAR MARTINEZ GALICIA

Cargo: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINI STRAT VA

Direccion Oficial: Guillermo Rojas M\,ar'aﬂs s/, Esq. Av. Universidad, Col. Cd. Universitaria,
Miahuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca. México. C P. 70800

Teléfono Oficial: (351) 57 2 41 00 EXT. 308

Correo electronico Cficial: gmartinez@unsi

5.edi.mx

Nombre: MED. CIRUJANG EDGAR FRANCISCO TOLEDD TOLEDO
Cargo: DIRECTOR MEDICO DE LA CLINI VERSIT.
Direccion Oficial: Guillerma Rojas ngos sin. Esq Av. Universidad, Col Cd Universitaria,
Miahuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, Mexico. C.P. 70800

Teléfone Oficial: (951) 57 241 00 EXT 310

Correo electrénico Oficial: etoledo@unsis edu mx

X. EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Publicos de fa Universidad de la Sierra Sur. apegarse
a lo establecido en el presente Manual de Organizacion, lo que permitira €l buen
desempefio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacién a
este documenta sin autorizacion correspondiente-constituye respensabilidad administrativa

en términos de los artic uos 3.55 y 56 de fa "Ley t:L Responsabifidade; de los Servidores

pliblicos del Estado ¥ Miuni cipios de Oaxaca.”
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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
5163726
OAXACA DE JUAREZ, DAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

. LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON- EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

JM(PR”E&O EN LOS TALLERES Q(Rﬂ FICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO




