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INTRODUCCION

La tarea administrativa moderna consiste en hacer frente a los cambios que se generan en
nuestro entorno. El ritmo acelerado de ellos, 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 preponderante
en la formacion de profesionistas de calidad que puedan hacer frente a estos cambios y que

sean promotores del crecimiento econdémico.

Para lograrlo se requiere de estructuras acordes a la misién institucional y a los
requerimientos del entorno social y econémico. De esta forma, el contar con una estructura
organizacional adecuada, referenciando é&reas y delimitando funciones, optimizara los
recursos educativos y proveerd a la Universidad de una base sélida para la consecucion de sus

fines.

El presente Manual de Organizacién establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento
incorpora los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su
evolucion histdrica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que
regulan su funcionamiento; y las atribuciones que se han determinado en su decreto de

creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y objetivos y funciones de cada

una de las areas que conforman la Universidad.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones

periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad.
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FINES

Decreto de creacion No. 6

Articulo 4°. La Universidad Tecnoldgica de la Mixteca es una Institucion Oficial de Educacion
Superior, que tiene los siguientes fines:

VI.

Impartir educacién superior en los niveles de Licenciatura, Maestria y Doctorado, para formar
profesionales, investigadores y profesores altamente capacitados.

Contribuir, mediante el desarrollo de investigaciones y de la educaciéon superior, a la
independencia econdmica, cientifica, tecnolégica y cultural del Estado y del Pais, creando
condiciones que propicien un adecuado desarrollo social, con base en los principios de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones en la materia.

Realizar investigaciones cientificas, humanisticas y tecnoldgicas, adecuadas principalmente a los
problemas del Estado y del Pais.

Promover toda clase de actividades tendientes a la preservacion e incremento del acervo cultural
de nuestro pueblo; sus monumentos arqueoldgicos y lenguas autéctonas, asi como todas aquellas
expresiones de vida comunitaria que conforman nuestra nacionalidad.

Desarrollar en los jovenes las vocaciones cientificas y tecnolégicas, a través de actividades en las
que se difundan los conocimientos cientificos.

Fomentar los principios de respeto a la dignidad humana, dentro de un marco de paz, justicia,
libertad y solidaridad social.
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnoldgica de la Mixteca, (UTM), inicidé operaciones en febrero de 1990, aunque
formalmente fue inaugurada el 22 de febrero de 1991 con la presencia del Presidente de México, y el
Presidente de Costa Rica, asi como del Gobernador del Estado de Oaxaca y del Secretario de
Educacion Publica.

La UTM tiene como fin convertirse en instrumento de transformacién de la sociedad de la Region
Mixteca, del Estado de Oaxaca y del Pais, a través de la formacidn de profesionistas de calidad que
sean promotores del crecimiento econémico, por lo que proporciona a los jovenes la posibilidad de
cursar una carrera profesional sin desplazarse a otros lugares.

Las funciones de la UTM son la ensefianza, la investigacion, la difusion de la cultura y la promocién
del desarrollo. Con el correcto desempefio de estas funciones y un campus que cuente con
instalaciones modernas, la UTM busca alcanzar niveles de excelencia a través de una ensefianza
disciplinada con profesores y alumnos de tiempo completo.

En el area de la Ensefianza, se optd por los campos tecnoldgico y empresarial, ante la perspectiva
de ofrecer carreras que respondieran a las necesidades de la economia moderna.

Las carreras tienen una duracién de 5 afios y un curso propedéutico inicial. Cuenta con actividades
complementarias como: la asistencia a biblioteca, asesorias de profesores, talleres, salas de computo y
laboratorios, clases de inglés y la realizacion de lecturas mensuales. A ello se agrega que los alumnos
realizan visitas a empresas y participan en actividades culturales y recreativas como: el coro, la
rondalla, torneos de ajedrez, danza folclérica, futbol, basketball, gimnasia y cine club.

La oferta educativa es la siguiente:

Nivel Licenciatura: Nivel Posgrado:

> Ingenieria en Alimentos » Maestria en Administracién de Negocios
» Ingenieria en Computacion » Maestria en Electronica y Computacion

» Ingenieria en Disefio » Maestria en Computacion. Especialidad en
> Ingenieria en Electronica Sistemas Distribuidos (virtual)

> Ingenieria en Mecatrénica » Maestria en Ingenieria de Software

» Ingenieria Industrial » Doctorado en Electrénica y Computacion
» Licenciatura en Ciencias Empresariales

» Licenciatura en Matematicas Aplicadas

» Licenciatura en Estudios Mexicanos

(virtual)

En el area de Investigacion, diferentes institutos tienen como labor principal el aportar equipos,
brindar asesorias, impartir cursos, desarrollar proyectos, entre otras actividades que coadyuven al
desarrollo de la Regién Mixteca.

Todos los profesores, ademas de su trabajo de ensefianza realizan investigacion, acorde con su
especialidad y en atencién a las necesidades sociales.

11



Actualmente la UTM cuenta con siete institutos y un centro en los que se realizan investigaciones
técnicas y cientificas, asesoria y capacitacion a organizaciones publicas y privadas.

El equipamiento de Institutos y Centros se ha realizado con recursos propios, asi como con los
obtenidos a través de proyectos aprobados por el Fondo para la Modernizacion de la Educacion
Superior de la Secretaria de Educacion Puablica (FOMES) y el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT).

En cuanto a Difusién Cultural, la Universidad ha intensificando actividades tales como
exposiciones, obras de teatro, conciertos, mesas redondas, reuniones académicas y culturales,
congresos, seminarios y conferencias a las que se han invitado a distinguidos conferencistas de
México y del extranjero.

En 1993, en el zécalo de la ciudad de Huajuapan de Leon, por acuerdo con las autoridades
municipales, abre sus puertas la libreria de la Universidad, que vino a satisfacer una necesidad
cultural evidente. En el mismo afio se inicia la publicaciéon de la revista Quantum, que en 1997
cambia su nombre a TEMAS de ciencia y tecnologia, de publicacion cuatrimestral.

En lo relativo a la Promocion del Desarrollo, la Universidad Tecnolégica de la Mixteca es parte
activa del desarrollo al promover el establecimiento o formacion de nuevas empresas.

En este campo, se cuentan con algunos proyectos:

1. Asesoria a empresas por parte de los profesores de la UTM.

2. Desarrollo de nuevos productos en los laboratorios e institutos de la UTM.

3. Elaboracion de proyectos de empresas.

4. Capacitacion a trabajadores y funcionarios.

Dada la situaciéon econémica y social de una gran parte de los pueblos de la Regién Mixteca, se
organizo6 la brigada de apoyo a comunidades, la cual diariamente presta asistencia a las comunidades
en situacion mas precaria.

Tanto por razones académicas que obligan a mantener abiertos los contactos con el resto de la
sociedad, como por razones econdmicas, la UTM ha establecido relaciones con diversas Instituciones
nacionales y extranjeras.

Este Modelo de Universidad permite optimizar recursos, exigiendo disciplina de trabajo a profesores

y alumnos y manteniendo al minimo el personal administrativo. La presencia de una Institucién de
Educacion Superior asi, puede desempefar el papel de impulsor social y catalizador del desarrollo.
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CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Promulgada el 5 de febrero de 1917

LEVYES

Cadigo Civil Federal

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal de 2002

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Poblacién

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Ley del Seguro Social

Ley de la Propiedad Industrial

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Educacion

Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del Afio 2002

B. ESTATAL
CONSTITUCION

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada el 15 de abril de 1922

LEYES

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca
Ley de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2002
Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2002

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca y su normatividad
inherente

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca
Ley del Ejercicio Profesional del Estado de Oaxaca
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Ley del Presupuesto, Gasto Publico y su Contabilidad

Ley para Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamientos del Poder Ejecutivo Estatal

DECRETOS

DECRETO No. 6 Por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA”.

PPOGE EI 18 de junio de 1990

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracion Pablica Estatal

REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Reglamento de Alumnos

Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento de Almacén

Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento de Biblioteca

Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento del Consejo Académico
Ratificado por el H. Consejo Académico

Reglamento de Estimulos a la Carrera Académica

Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento de Examenes Profesionales
Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento del Personal Académico
Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento del uso de la Red-UTM
Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento de las Salas de Computo
Ratificado por el H. Consejo Académico
Reglamento de Talleres

Ratificado por el H. Consejo Académico

Reglamento General de Trabajo del Laboratorio de Quimica

Ratificado por el H. Consejo Académico

El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999
El dia 11 de mayo de 1999

El dia 11 de mayo de 1999
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CONVENIOS

Convenio de Colaboracion para el Programa Editorial de Apoyo Académico (UTM-UNAM),
28 de junio de 1991

Convenio de Colaboracion para la utilizacion de la Red Académica de Coémputo (UTM-
UNAM), 28 de junio de 1991

Convenio Especifico de Intercambio Académico (UTM-UNAM), 28 de junio de 1991

Convenio General de Colaboracién Académica, Cientifica y Cultural (UTM-UNAM), 28 de
junio de 1991

Convenio de Apoyo en Materia de Educacién Superior (UTM-SEP), 27 de agosto de 1993
Convenio de Colaboracion (UTM-INEGI), 1993

Convenio de Colaboracion entre las Instituciones de Educacidn Superior del Estado de Oaxaca,
4 de julio de 1995

Convenio entre el Gobierno del Estado de Oaxaca y la Universidad Politécnica de Madrid
sobre la UTM, s/f, (sustituido por el convenio de fecha 11 de febrero de 1997)

Convenio General de Colaboracion Académica Cientifica y Cultural (UTM-UNIVERSIDAD
DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA, ESPANA), 22 de enero de 1996

Convenio de Colaboracion en Materia de Proteccion y Restauracion Ambiental (UTM-
CECIRAC), 3 de mayo de 1996

Convenio General y Convenio de Programa Especificos (UTM-CONACYT), 15 de julio de
1996

Convenio de Colaboracion Mutua en Materia de Prestacion de Servicios (UTM-OBRAS
PESADAS DEL SUR, S.A. DE C.V.), 26 de septiembre de 1996

Convenio para la utilizacion del Sistema de Computo y Telecomunicaciones (UTM-UNAM), 4
de noviembre de 1996

Convenio de Colaboracién y Apoyo (SEP-UTM, PROMEP), noviembre de 1996
Convenio de Cooperacion (UTM-INEGI), 11 de febrero de 1997

Convenio de Colaboracion Académica, Cientifica y Cultural (UTM-UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE MADRID, ESPANA), 11 de febrero de 1997

Convenio de Colaboracion que celebran el I.E.E.P.O. y las Instituciones de Educacion Superior
del Estado de Oaxaca, 30 de mayo de 1997

Acuerdo de Cooperacion Interuniversitaria (UTM-UNIVERSIDAD DE VIGO, ESPANA) 10
de mayo de 1997

Convenio de Colaboracion y Apoyo en el Marco del Fondo para Modernizar la Educacién
Superior (UTM-SEP, FOMES), 15 de diciembre de 1997

Convenio de Colaboracion que celebran el 1.E.E.P.O. y las Instituciones de Educacion Superior
del Estado de Oaxaca, con la participacién de las Instituciones que conforman el Sistema
Estatal de Educacion Media Superior, 29 de mayo de 1997

Convenio Puntual de la Red de Desarrollo e Investigacion en Informatica (UTM-CONACYT),
19 de diciembre de 1997

Convenio de Colaboracion (UTM-COMUNIDAD DE SAN MARTIN PALO SOLO,
TEQUIXTEPEC, COIXTLAHUACA, OAXACA), 17 de julio de 1998

Convenio General de Colaboracion Académica, Cientifica y Cultural (UTM-UNIVERSIDAD
DE LLEIDA, ESPANA), noviembre de 1998
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Convenio de Apoyo Puntual 1999 de la Red de Desarrollo e Investigacion en Informética
(UTM-CONACYT), 26 de marzo de 1999

Convenio de Apoyo (SEP-GOBIERNO DEL ESTADO-UTM), 15 de abril de 1999

Convenio Marco entre la Universidad Tecnoldgica de la Mixteca y Universidad de Malaga,
Espafia, 19 de abril de 1999

Acuerdo Marco entre la Universidad Tecnoldgica de la Mixteca y el Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas (UTM-CSIC), 3 de mayo de 1999

Convenio para la ejecucion del proyecto “Cultivo de Maguey Mezcalero: Una Alternativa de
Desarrollo Sustentable para Comunidades de la Mixteca Oaxaquefia” (UTM-FONDO
MEXICANO PARA LA CONSERVACION DE LA NATURALEZA, A.C.), 28 de julio de
1999

Acuerdo de Colaboracion en el proyecto Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes (UTM-
UNIVERSIDAD DE ALICANTE, ESPANA), 3 de abril de 2000

Convenio de Colaboracién (UTM-INAOE), 10 de abril de 2000

Convenio para la utilizacion de software (UTM-EAGLEWARE CORPORATION), 29 de
junio de 2000

Acuerdo de vinculacion que celebra la Universidad Tecnoldgica de la Mixteca y la empresa
CEMEX México, S.A. de C.V., 18 de julio de 2000

Convenio de Coordinacion del Programa de Promocién, Modernizacion y Simplificacion del
Registro Profesional (SEP-UTM), 7 de septiembre de 2000

Convenio de Colaboracion Cientifica y Tecnologica (UTM-H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE HUAJUAPAN DE LEON, OAXACA), 24 de septiembre de 2001
Convenio de Colaboracién Normativo que celebra UNIVERSIA Meéxico y la Universidad
Tecnoldgica de la Mixteca, 18 de febrero de 2002

Convenio de Colaboracion Universidad Tecnologica de la Mixteca y Marmol Fuerza Indigena
Chocholteca S. de S.S. Teotongo, Teposcolula, Oaxaca, 8 de febrero de 2002

Convenio de Colaboracion Universidad Tecnoldgica de la Mixteca y la Agencia Municipal de
San Pedro Yodoyuxi, Huajuapan, Oaxaca, 08 de febrero de 2002

Acuerdo General entre la Universidad Tecnolégica de la Mixteca y la Universidad del Norte de
Texas, 29 de enero de 2002

Convenio de Colaboracion Tecnoldgica y de Promocion del Desarrollo (UTM-H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE SAN ANDRES
SINAXTLA, NOCHIXTLAN, OAXACA), 12 de marzo de 2002

Convenio de Colaboracion Cientificay Tecnoldgica, que suscribe la Universidad Tecnoldgica
de la Mixteca y la Comunidad de Yucufiuti de Benito Juérez, Municipio de Tezoatlan de
Segura 'y Luna, 9 de abril de 2002

Convenio de Colaboracion entre la Universidad Tecnoldgica de la Mixteca y la Comisidn
Estatal de Derechos Humanos de Oaxaca, 24 de abril de 2002

Convenio de Colaboracion Cientifica y Tecnoldgica entre la Universidad Tecnoldgica de la
Mixteca y el H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cosoltepec, 1°. de octubre de
2002

Convenio de Donacion, Taller de Artes Plasticas “Rufino Tamayo”-Universidad Tecnoldgica
de la Mixteca, 2 de diciembre de 2002
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IV. ATRIBUCIONES

Decreto de creacion No. 6

Avrticulo 5°. Para la consecucién de sus fines, la Universidad tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

Organizarse de la manera que juzgue conveniente en cuanto a su régimen interno, dentro de los
limites de esta ley organica.

Planear, programar, desarrollar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
difusion, asi como las de apoyo administrativo.

Expedir titulos que acrediten la obtencion de los distintos grados académicos, conforme a los
planes de estudio y requisitos establecidos por la Universidad, en los términos de la legislacion
de la materia.

Extender constancias, diplomas y certificados de estudios.

Establecer equivalencias y, en su caso, otorgar revalidaciones a los estudios de nivel superior e
instituciones extranjeras.

Seleccionar, contratar y controlar al personal académico, mediante concurso de oposicion o
procedimientos igualmente idéneos, que permitan comprobar la capacidad de los candidatos;
para lo cual no existiran limitaciones derivadas de posicion ideol6gica, politica, practica religiosa
0 raza.

Respetar el libre examen y exposicidn de las ideas dentro de los planes y programas de estudios
vigentes; entendiendo que los profesores tienen la obligacion de responder al ideal de excelencia
académica que trata de conseguir la Universidad.

Evaluar, adecuar, ampliar y mejorar periédicamente los servicios educativos.

Mantener la educacién que imparta la Universidad, libre de exclusivismos de cualquier doctrina
o corriente politica o religiosa y basarla fundamentalmente en el progreso cientifico,
combatiendo la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los fanatismos y los prejuicios.

Extender los servicios educativos a quienes demuestren carecer de recursos econdmicos
suficientes, pero posean capacidad y aptitud para cursar estudios de nivel superior. Incorporando
al efecto un sistema evaluatorio y de becas apropiado.

Establecer las carreras mediante planes y programas de estudio debidamente aprobados y exigir
al personal académico y administrativo su eficiente cumplimiento.

Fijar los requisitos para el ingreso, promocién y permanencia de sus alumnos.

Administrar su patrimonio y crear y desarrollar empresas auténomas, que sirvan a los fines
académicos de la Universidad.

Concluir convenios de intercambio cultural.
Fomentar la organizacion, especializacion y actualizacion de sus egresados, y

Las demas que le sefialen las disposiciones administrativas aplicables.
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RECTORIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Rector
Categoria: Rector
Area de adscripcion: Rectoria
Subordinados: Secretaria Particular

Abogado General

Auditor Interno

Coordinador de Promocion del Desarrollo
Coordinador de Difusion Cultural
Coordinador de Investigacion

Vice-rector Académico

Vice-rector Administrativo

Vice-rector de Relaciones y Recursos

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Dirigir y coordinar la realizacién de las funciones y actividades del quehacer académico y
administrativo, asi como las de investigacion, difusion de la cultura y promocion del desarrollo
para impulsar en este ambito a la Region Mixteca y al Estado de Oaxaca.

ATRIBUCIONES

¢ Representar legalmente a la Universidad, con caracter de Apoderado General.

e Proponer al H. Consejo Académico, los reglamentos y demds disposiciones normativas que
contribuyan a regular el funcionamiento de la Universidad.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en la materia, asentadas en la Ley Orgénica
Universitaria.

e Acordar con el Gobernador del Estado las acciones que consoliden el desarrollo de la
Universidad.

e Convocar y presidir las sesiones del H. Consejo Académico y asegurar el cumplimiento de los
acuerdos y determinaciones que emanen del mismo.

e Nombrar, promover y remover al personal directivo y de mandos medios de acuerdo con las
necesidades e intereses institucionales otorgando para tal efecto los nombramientos
respectivos.

e Proponer ante el H. Consejo Académico la creacion o supresion de érganos académicos y
administrativos.

e Someter a consideracién del H. Consejo Académico el proyecto del presupuesto anual
universitario, para su aprobacion.

o Ejercer el presupuesto universitario.

e Firmar conjuntamente con el Vice-rector Administrativo los documentos de comprobacion del
ejercicio presupuestal.

e Firmar conjuntamente con el Vice-rector Académico, los certificados, diplomas y titulos
universitarios que se otorguen.
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¢ Firmar conjuntamente con el Gobernador, los diplomas de graduacion.
e Celebrar convenios de colaboracion, coordinacién o intercambio tendientes al desarrollo de las

actividades académicas.

FUNCIONES

e Proponer al H. Consejo Académico, las politicas y prioridades institucionales para el ejercicio
presupuestal anual, en funcion a los recursos asignados por el gobierno estatal y federal.

e Promover lo necesario, para la buena marcha de las actividades académicas, financieras y
administrativas de la Universidad.

e Elaborar y presentar su declaracion patrimonial anual.

o Las demas que le otorguen las disposiciones administrativas aplicables.
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RECTORIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria Particular
Categoria: Secretaria Particular
Area de adscripcion: Rectoria
Jefe inmediato: Rector
Subordinados: Secretaria

Chofer del Rector(Oficial de transporte)

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Programar, organizar y coordinar las actividades de la Rectoria con el fin de facilitar al Rector las
tareas.

FUNCIONES

Llevar el control de la agenda de citas, compromisos y acuerdos del Rector, atendiendo a sus
indicaciones.

Establecer contacto con diversas dependencias externas a la Universidad para la realizacion de
acuerdos relativos a asuntos de agenda o de informacion requerida en la Rectoria.

Llevar el control de actas, acuerdos y resoluciones emitidas por el Rector.

Informar a las dependencias universitarias de los acuerdos y disposiciones tomadas por el
Rector, asi como también dar seguimiento a las tareas delegadas a cada una de éstas.

Atender los asuntos que por su indole, no requieran la atencion personal del Rector.
Administrar la correspondencia de la Rectoria, asimismo entregar la que requiera atencién
personal del Rector y contestar aquella que por su naturaleza le haya sido asignada para tal
efecto.

Informar al Rector de los acontecimientos ocurridos en la UTM durante su ausencia.

Fungir como responsable del fondo de gastos de la Rectoria.

Ubicar la informacion de los medios de comunicacion que abordan el tema del SUNEO.
Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones del Rector.

Redactar la informacion que se publica en los medios de comunicacion.

Editar el boletin interno.

Coordinar y supervisar las actividades del personal .

Elaborar y presentar anualmente su declaracion patrimonial.

Las demés funciones que asigne el Rector.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Administrativa, para la solicitud de informacién conforme a las
indicaciones del Rector.

Con la Vice-rectoria Académica, para turnar asuntos conforme a las indicaciones del
Rector.

Con las Direcciones de Instituto y Jefaturas de Carrera para turnar asuntos y dar
seguimiento a las instrucciones del Rector.

b) Externas

Con la Secretaria de Desarrollo Urbano, Carreteras y Obras publicas (SEDUCOP), para la
solicitud y entrega de informacién.

Con el Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO), para la entrega de
informacion.

Con el Secretario particular y el Coordinador de Giras del Gobernador, para la
programacion de actividades.

Con diversos funcionarios de las Universidades Regionales (UMAR, UNPA, UNSIS,
UNISTMO, UNSIJ, UNCA), para la solicitud y entrega de informacién.

Con las Secretarias del Gobierno Federal y Estatal, para acuerdos de agenda u otros
asuntos a peticion del Rector.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura

Experiencia: Indispensable en relaciones publicas.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.
Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con asuntos de agenda del Rector.
Iniciativa: Para atender eficientemente los asuntos del Rector.

RESPONSABILIDAD

a) Entramites
e Entrega y solicitud oportuna de informacién a dependencias externas a la Universidad.
e Seguimiento a la ejecucion de convenios.
o Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus funciones.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones.
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c) Dinero
Es responsable de fondo de gastos de la Rectoria, el cual normalmente es de $5,000.00.

d) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignan a la Oficina de la Rectoria para que
se puedan desempefiar las funciones.
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RECTORIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria
Area de adscripcion: Rectoria
Jefe inmediato: Secretaria Particular del Rector

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Rectoria.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefdnicas

e Atender el conmutador.

e Transmitir los mensajes recibidos a la brevedad.

e Enviar Faxes

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Archivar documentacion.

e Realizar reservaciones de hoteles y boletos de avion.
e Apoyar en la atencién a invitados de la Rectoria.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Actualizar el directorio telefénico y domiciliario de los ambitos gubernamental, institucional,
general, entre otros.

e Actualizar la plantilla de personal para su modificacion en la pagina web.

e Actualizar la carpeta de convenios de la Universidad.

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén

e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Verificar las condiciones de las instalaciones de la Rectoria y reportar desperfectos.

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Rectoria.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Rectoria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.
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Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente femenino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos de Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Realizar el tramite de solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Departamento.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la Rectoria.

[ ]

e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

e Vales de fotocopias.

e Esresponsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se le asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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RECTORIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Oficial de Transporte
Categoria: Chofer
Area de adscripcion: Rectoria
Jefe inmediato: Secretaria Particular del Rector

DESCRIPCION GENERICA

Atender y ejecutar instrucciones para el transporte de personas o bienes, manejando con el cuidado
y precaucidn necesaria la unidad de motor asignada.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Verificar que la unidad de motor asignada se encuentre en buenas condiciones y cuente con los
niveles éptimos de agua, aceite, lubricante, liquido de frenos y gasolina.

e Verificar que las llantas se encuentren en condiciones ptimas.

¢ Realizar la limpieza de la unidad de motor.

e Recibiry ejecutar indicaciones para la realizacion de algun traslado.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar viajes foraneos.
e Solicitar y verificar el mantenimiento general de la unidad de motor.
e Verificar que la documentacion del vehiculo este completa y actualizada.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Verificar que la herramienta del vehiculo este completa y en 6ptimas condiciones.

e Verificar que el vehiculo este en 6ptimas condiciones.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos presupuestos,
instructivos y registros de la Rectoria.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.
Contar con conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Conocer la ubicacion de las calles del Distrito Federal y la Cd. de
Oaxaca principalmente.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en la realizacion actividades del area.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

Tramites y procesos
Es responsable de que la unidad de motor a su cargo reciba el servicio de mantenimiento
general.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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ABOGADO GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Abogado General
Categoria: Abogado General
Area de adscripcion: Rectoria

Jefe inmediato: Rector
Subordinados: Secretaria

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Representar legalmente a la Universidad en la defensa de sus intereses institucionales y sentar las
bases del marco juridico y legislativo de la Institucion, conforme a la normatividad que rige su

actividad.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Departamento.

Resolver los asuntos universitarios del area juridica que le asigne el Rector y representar a
la Universidad frente a terceros y autoridades en asuntos de caracter contencioso.
Proporcionar asesoria a las diversas areas académicas y administrativas de la Universidad,
que lo soliciten.

Compilar y ordenar los diversos ordenamientos legales que regulan el funcionamiento de
la Institucion, con apoyo de las dependencias universitarias.

Coadyuvar en la revision y actualizacién de los reglamentos, contratos, convenios,
acuerdos y otros instrumentos juridicos que contribuyan a regular la actividad universitaria
y el cumplimiento de sus fines.

Coordinar la formulacion, revision y actualizacion de los proyectos de iniciativa de
reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter general que competen
a la Universidad, a propuesta del Rector.

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea requerida
conforme a las instrucciones del Rector, atendiendo la naturaleza de la misma quedando la
reserva y confidencialidad de la documentacion e informacidén que maneje en términos de
la legislacion.

Presentar al Rector informes sobre el avance y resultados del programa anual del
Departamento.

Elaborar y presentar su declaracion patrimonial anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato tendientes a defender los intereses de la
Universidad.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

Con las diversas dependencias universitarias, para el apoyo en la atenciéon de asuntos de

caracter juridico.

b)

Externas
Con autoridades juridicas y administrativas, para tratar diversas clases de asuntos relacionados

con la defensa de los intereses de la Universidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, con especialidad en Derecho Administrativo

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la situacién legal de la
Universidad.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para aplicar lo establecido en las leyes y
reglamentos tanto internos como externos a la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus funciones, con

las limitaciones que en las mismas se deriven y conforme al &mbito de su competencia y
participacion.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones, y

gueden en su resguardo.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
funciones.
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ABOGADO GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria
Area de adscripcion: Abogado General
Jefe inmediato: Abogado General

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente del Departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Archivar documentacion.

e Elaborar oficios y formatos que se requieran en el Departamento.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Departamento.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Solicitar llamadas telefénicas.

e Enviar Faxes.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del Area o Departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Departamento y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo de equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

35



LOG;

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion, discrecién y confidencialidad.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material del Almacen.
e Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al
Departamento.
o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Recibos de ndminay vales de despensa del personal adscrito al Departamento.

e Vales de fotocopias.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo y/o servicios.
e Esresponsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auditor Interno
Categoria: Auditor Interno
Area de adscripcion: Rectoria

Jefe inmediato: Rector
Subordinados: Secretaria

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros, materiales y humanos de la Universidad,
asi como analizar, examinar y verificar que las actividades que llevan a cabo las diversas
dependencias universitarias se realicen con apego a los lineamientos y normatividades vigentes.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Departamento.

Programar, organizar y efectuar auditorias contables y administrativas a las diversas
dependencias que integran la Universidad.

Formular y presentar al Rector, informes de los resultados de las auditorias, asi como también
dar seguimiento a las recomendaciones surgidas de las mismas y verificar su cumplimiento.
Proponer en caso de incumplimiento persistente, las sanciones que correspondan de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad vigente, y vigilar su aplicacion conforme a las
indicaciones del Rector.

Vigilar que los sistemas contables y administrativos de la Universidad sean congruentes con
las disposiciones aplicables en cada caso.

Supervisar el adecuado ejercicio y aplicacion de los fondos de la Universidad, verificando se
cumpla con los lineamientos y normatividades establecidas, para cada tipo de recurso.
Participar en los comités que le designe el H. Consejo Académico.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de aquellas dependencias universitarias que se
encuentren obligadas a llevarlos a cabo de conformidad con la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones del Rector y del Vice-rector Administrativo.

Dar seguimiento a las observaciones realizadas por la Contraloria del Gobierno del Estado y
por otras Instituciones relacionadas con la materia, atendiendo a las recomendaciones
efectuadas.

Presentar a las instancias correspondientes, informes sobre el avance y resultados del programa
anual del Departamento.

Elaborar y presentar su declaracién patrimonial anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Las demés funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa para apoyar en los procedimientos de contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice la Universidad. Asi como para
proporcionar cualquier tipo de informacion solicitada por alguna dependencia externa a la
Institucidn.

e Con el Departamento de Recursos Financieros, para la revision de los estados financieros,
asi como para verificar el cumplimiento a las observaciones que se generen por dicha
revision.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para solicitar informacién relacionada con el
personal académico y administrativo de la Universidad, respecto al pago de prestaciones y
retencion de contribuciones.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la revisién de los procesos de
adquisicion y para verificar la existencia y adecuado manejo de los equipos y materiales
adquiridos, asi como también, para solicitar materiales y equipo y para el control de
resguardo de éste Gltimo.

e Con otras dependencias universitarias, para intervenir en procesos de entrega-recepcién y
para la realizacion de auditorias.

b) Externas

e Con la Secretaria de la Contraloria del Estado de Oaxaca, para la correcta realizacion de
los procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios y para la
solventacion de observaciones realizadas por ésta en sus diferentes revisiones.

e Con el Comité Estatal de Planeacion para el Desarrollo de Oaxaca (COPLADE), para
proporcionar la informacion previamente solicitada, asi como realizar determinados
tramites.

e Con el Comité Administrador del Programa Federal de Construccion de Escuelas
(CAPFCE), para proporcionar la informacion previamente solicitada, asi como realizar
determinados tramites.

e Con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para proporcionar la
informacion previamente solicitada, con relacion a revisiones efectuadas, asi como
cualquier otra que sea requerida.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

Licenciatura en Contaduria Pablica o carrera afin.

Contar con especialidad en auditoria u otras areas especificas
relacionadas.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Capacidad para relacionarse con otras personas, espiritu de
colaboracidn, discrecion y confidencialidad.

Para tomar decisiones relacionadas con la realizacién y los resultados
de las auditorias.

El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la revision y analisis de la informacién
necesaria para la realizacién de las auditorias.

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus funciones.

b) Documentos

e Los documentos a los que se tienen acceso al realizar la auditoria a los diferentes

departamentos y areas de la Universidad.
e Documentos que manifiestan los resultados de las auditorias practicadas y dictamenes

correspondientes.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

funciones.
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AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Auditoria Interna
Jefe inmediato: Auditor Interno

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la realizacion de auditorias a las diversas dependencias de la
Universidad, asi como también, en el control del archivo permanente del Departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.
e Elaborar oficios y transcribir documentos.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar en la revision de pélizas.

Archivar documentacion.

Tramitar la solicitud y salida de material y/o equipo del Almacén.

Llevar el control del material que se utiliza en las actividades.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Departamento.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la realizacion de auditorias y arqueos de caja.

e Transcribir las bases y anexos de licitaciones de obra o adquisicién de equipo, y elaborar y
preparar la documentacién que se requiere para estos casos, asi como apoyar en el
levantamiento de actas que se requieran en el proceso.

e Elaborar y preparar la documentacion que se requiera para estos casos.

o Verificar las condiciones de las instalaciones del Departamento y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con las dependencias universitarias, como resultado de su actividad de apoyo en la realizacion
de auditorias.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.
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Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas, espiritu de
colaboracidn, discrecién y confidencialidad.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En trdmites y procesos

¢ Realizar el tramite de solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

o Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Departamento.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

¢ Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

o Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

¢ Vales de fotocopias.

o Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.

41



COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Promocion del Desarrollo
Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Rector

Subordinados: Secretaria

Asesor Agricola
Asesor Pecuario
Técnico Agropecuario

DESCRIPCION GENERICA
OBJETIVO

Coordinar la participacion eficiente de los Profesores-Investigadores en la atencién a las diferentes
solicitudes de apoyos y asistencia técnica, que las comunidades y organizaciones de la Regién
Mixteca y del Estado soliciten para promover su desarrollo.

FUNCIONES

e Presentar al Rector la propuesta anual de programas de desarrollo de la Coordinacion.

e Analizar las solicitudes de apoyos para emitir un dictamen técnico acerca de la factibilidad
técnica y econdmica, asi como sobre la conveniencia de que la Universidad otorgue la
asistencia requerida.

e Coordinar y gestionar con los Directores de Instituto o responsables de area, las solicitudes de
apoyo para la realizacién de proyectos de desarrollo.

e Supervisar en coordinacion con los Directores de Instituto o responsables de Area, los avances
de cada proyecto o las actividades desde su inicio hasta su término.

e Integrar en coordinacion con los responsables de proyectos de promocion del desarrollo, la
calendarizacion de salidas a campo y gestionar con oportunidad ante la Vice-rectoria
Administrativa los recursos que se requeriran para tal efecto.

e Controlar en coordinacion con los Directores de Instituto, responsables de Area y la Vice-
rectoria Administrativa, el uso adecuado de las instalaciones, material y equipo con que cuenta
la Universidad en la realizacion de actividades de apoyo al desarrollo de la Regién y el Estado.

e Coordinar en conjunto con los Directores de Instituto, la imparticion de cursos, talleres o
seminarios a comunidades, organizaciones e instituciones, enfocados a la produccion o el
mejoramiento de los procesos productivos.

e Programar, coordinar y supervisar las actividades de la Brigada de Promocién del Desarrollo

e Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en coordinacion con los Directores de Instituto y previa autorizacion de las
instancias universitarias competentes.

e Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para el personal adscrito
a la Coordinacion y supervisar el desarrollo de los mismos.

e Presentar por escrito al Rector el informe anual de actividades.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion.
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e Resguardar los equipos asignados a la Coordinacion y vigilar la utilizacién adecuada por parte
del personal a su cargo.

e Elaborar y presentar su declaracidn patrimonial anual.

e Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad universitaria, asi

como las que designe el Rector.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos financieros y materiales
necesarios para la realizacion de las actividades de promocién del desarrollo.

Con Vice-rectoria Académica y las Direcciones de Instituto, para la coordinacion en la
realizacion de actividades de promocién del desarrollo.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste Gltimo.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del Personal
a su cargo.

b) Externas

Con representantes de las comunidades urbanas y rurales, para la realizacion de estudios
y proyectos, asi como para la programacion de cursos y asesoria.

Autoridades municipales, para la prestacion de asistencia técnica.

Con Directores de Instituciones de Educacién Media y Media Superior y otras
organizaciones, para la realizacién de cursos de capacitacion.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades de las Coordinacion.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estad

Indistinto
Indistinto
o Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Agronomia, Licenciatura en Economia, Licenciatura en
Administracion de Empresas o Sociologia.

Experiencia: Indispensable, haber desempefiado actividades de campo relacionadas
al trabajo con comunidades u organizaciones productoras.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la prestacion de asistencia a
comunidades y organizaciones urbanas y rurales.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacion de

nuevos sistemas, métodos y procedimientos para atender las solicitudes
de apoyo o asesoria a comunidades u organizaciones.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos

e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para la realizacion de las
actividades de promocion del desarrollo.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacién de sus

funciones.

Documentos

e Solicitudes de las comunidades.

e Convenios con comunidades o instituciones.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas a la Coordinacion y del equipo y los materiales
que se asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Coordinador de Promocion del Desarrollo

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Coordinacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Capturar la informacidn de los trabajos realizados.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Coordinacién.

Archivar la documentacion.

Actualizar los formatos relacionados con las actividades de apoyo a las comunidades.

Entregar citatorios a los integrantes de la brigada.

Atender a alumnos y a personal académico y administrativo, asi como a personas externas a la
Universidad que lleguen a la Coordinacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos a la Coordinacion realizando actividades
relacionadas con las funciones del puesto.

Anotar los acuerdos en las reuniones de la Coordinacion.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Elaborar los formatos para la presentacion de informes con base en la informacion de archivos.
Capturar la informacién de las actividades diarias de la Brigada y de los diferentes Institutos
relacionados a Promocion del Desarrollo.

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la
Coordinacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del Area o Departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones de la Coordinacion y reportar desperfectos.
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e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con Jefes de Carrera y Directores de Instituto, para realizar el seguimiento a actividades
relacionadas con la Coordinacion.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcion de mobiliario y equipo y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar contable.
Contar con conocimientos basicos de Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades de su puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
e Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.
o Recibir y distribuir los recibos de némina del personal adscrito a la Coordinacion.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la Coordinacion.

Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

Vales de fotocopias.

Libros de actas de las reuniones de la coordinacion.

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Responsable de la Brigada

Categoria: Profesor-Investigador o Técnico

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Coordinador de Promocion del Desarrollo
Subordinados: Asesor Agricola

Asesor Pecuario
Asesor Acuicola
Técnico Agropecuario

DESCRIPCION GENERICA

Organizar y programar con su jefe inmediato las actividades pecuarias, acuicolas y agricolas, con
la finalidad de promover el desarrollo del Estado de Oaxaca.

. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar las actividades correspondientes a su perfil profesional.

Asignar los trabajos de capacitacién y asistencia técnica a comunidades urbanas y rurales,
productores, organizaciones, instituciones y colonias.

Entregar reportes de las actividades realizadas por cada uno de los integrantes de la Brigada.
Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Entregar informes de las actividades realizadas por los integrantes de la Brigada.

Supervisar las actividades de mantenimiento y limpieza del equipo, herramientas, materiales,
vehiculo e instalaciones designados a la Brigada.

Elaborar y presentar el calendario de actividades y trabajo de campo de la Brigada.

Asistir a las reuniones de trabajo y toma de acuerdo de los integrantes de la Brigada y la

Coordinacién.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Revisar los proyectos elaborados por los integrantes de la Brigada.

Apoyar en la realizacion de proyectos productivos y de investigacion.

Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

Participar en comisiones diversas.

Proporcionar asesoria a alumnos que la soliciten.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos

instructivos y registros de la Coordinacion.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcion de mobiliario y equipo,
asi como para el resguardo del mismo, también para verificar que los productos
solicitados para el desempefio de sus actividades sean los indicados.

Con Profesores-Investigadores, para el apoyo en la realizacion de proyectos.

Con alumnos, para proporcionar asesoria en la realizacion de actividades académicas
relacionadas con su area de especialidad.

b) Externas

Con Autoridades Municipales, organizaciones sociales o de productores, empresarios y
Directores de Instituciones de Educacion Media y Media Superior, para la prestacién de
asistencia técnica, elaboracion de proyectos o para la realizacion de cursos de
capacitacion.

Con Instituciones publicas o privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades propias del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Agricola, Médico Veterinario
Zootecnista o Socidlogo.

Experiencia: Indispensable, haber desempefiado actividades de campo en el area
agropecuaria, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la prestacion

adecuada de apoyo 0 asesoria a comunidades u organizaciones.

Iniciativa: Para superarse, mantenerse actualizado y para resolver problemas

urgentes que se presenten en el trabajo de campo, asi como sugerir
mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Entregar puntualmente sus informes.

Verificar con anticipacién el material, papeleria, agroquimicos y bioldgicos, asi como el
equipo necesario para desarrollar su trabajo.

Reportar oportunamente incidentes que afecten, obstruyan o impidan el desarrollo del
trabajo asignado.
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Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos

c)

Bitacora de prestacion de servicios y actividades diarias.

Protocolos de proyectos productivos y/o de investigacion.

Oficios y solicitudes de las autoridades municipales, organizaciones e instituciones.
Constancias de autoridades municipales, representantes de grupos u organizaciones o
directores de instituciones.

Calendarios de campafias de vacunacién y desparasitacion.

Bibliografia de tratamientos y de técnicas de produccién actualizada.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo, herramientas y agroquimicos que se le asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asesor Agricola

Categoria: Profesor-Investigador o Técnico

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Coordinador de Promocion del Desarrollo

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia técnica, capacitacion y elaboracion de
proyectos productivos para organizaciones, productores, colonias, comunidades rurales e
instituciones, segun su area de especialidad, enfocados a promover el desarrollo de la regién

Mixteca y del Estado.

. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad,
realizando actividades como:

- Diagnéstico de plagas y enfermedades vegetales

- Aplicacidn de técnicas de control de plagas y enfermedades vegetales

- Impartir capacitacion y asesoria para la produccion de hortalizas

- Manejo de plantaciones fruticolas

- Manejo de fertilizantes y abonos organicos
Realizar actividades de mantenimiento de material y equipo de trabajo.
Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar trabajos de capacitacion y asistencia técnica a comunidades, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad,
realizando actividades como:

- Talleres y cursos de capacitacion de técnicas de propagacion vegetal

- Capacitacion para el manejo y aplicacion de plaguicidas

- Participar en campafas de fumigacion de especies frutales regionales

- Establecimiento de parcelas demostrativas

- Impartir pléticas a instituciones educativas del medio rural
Elaborar programas de cursos de capacitacién y material didactico para los mismos.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

o Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad,
realizando actividades como:

- Disefio de plantaciones fruticolas
- Apoyo en campafias de vacunacién
- Apoyar en la realizacién de proyectos agropecuarios

e Apoyar en la realizacion de proyectos productivos y de investigacion.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Proporcionar asesoria a alumnos que la soliciten.

e Colaborar en la elaboracién y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos
instructivos y registros de la Coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcién de mobiliario y equipo,
asi como para el resguardo del mismo, también para verificar que los productos
solicitados para el desempefio de sus actividades sean los indicados.
e Con Profesores-Investigadores, para el apoyo en la realizacién de proyectos.
e Con alumnos, para proporcionar asesoria en la realizacion de actividades académicas
relacionadas con su area de especialidad.

b) Externas
e Con Autoridades Municipales, organizaciones sociales 0 de productores, empresarios y
Directores de Instituciones de Educacion Media y Media Superior, para la prestacion de
asistencia técnica, elaboracion de proyectos o para la realizacion de cursos de
capacitacion.
e Con Instituciones pablicas o privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingeniero Agrénomo.
Experiencia: Necesaria, haber desempefiado actividades de campo en su area de

especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la prestacion

adecuada de apoyo o0 asesoria a comunidades u organizaciones.

Iniciativa: Para superarse, mantenerse actualizado y para resolver problemas

urgentes que se presenten en el trabajo de campo, asi como sugerir
mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Entregar puntualmente sus informes.

Solicitar con anticipacion el material, papeleria, agroquimicos y biolégicos, asi como el
equipo necesario para desarrollar su trabajo.

Reportar oportunamente incidentes que afecten, obstruyan o impidan el desarrollo del
trabajo asignado.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

e Bitacora de prestacion de servicios y actividades diarias.

e Protocolos de proyectos productivos y/o de investigacion.

o Oficios y solicitudes de las autoridades municipales, organizaciones e instituciones.

e Constancias de autoridades municipales, representantes de grupos u organizaciones o
directores de instituciones.

o Bibliografia de tratamientos y de técnicas de produccidn actualizada.

e Tripticos y manuales técnicos.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo, herramientas y agroquimicos que se le asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asesor Pecuario

Categoria: Profesor-Investigador o Técnico

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Coordinador de Promocion del Desarrollo

I1. DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia técnica, capacitacion y elaboracion de
proyectos productivos para organizaciones, productores, colonias, comunidades e instituciones,
segln su area de especialidad, enfocados a promover el desarrollo de la region Mixteca y del

Estado.

I11. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades rurales, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad, realizando
actividades como:

- Diagnostico de enfermedades
Tratamientos
- Cirugias
- Manejo zootécnico de especies domésticas
- Control de medicamentos
e Realizar actividades de mantenimiento de material y equipo de trabajo.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar trabajos de asistencia teécnica y capacitacion a comunidades, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad,

realizando actividades como:
- Participar en campafias de vacunacion, desparasitacion y/o esterilizacion.

- Llevar a cabo cirugias y aplicacion de calcio.
e Elaborar programas de cursos de capacitacion y material didactico para los mismos.
e Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad, realizando
actividades como:

- Cesareas, correccion de hernias, correccion de prolapsos, tratamiento de problemas

de infertilidad, correccién de traumatismos y partos distocicos

- Cirugias
Apoyar en la realizacion de proyectos productivos y de investigacion.
Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocién del desarrollo.
Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.
Proporcionar asesoria a alumnos que lo soliciten.
Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcion de mobiliario y equipo,
asi como para el resguardo del mismo, también para verificar que los productos
solicitados para el desempefio de sus actividades sean los indicados.

e Con Profesores-Investigadores, para el apoyo en la realizacion de proyectos.

e Con alumnos, para proporcionar asesoria en la realizacion de actividades académicas
relacionadas con su area de especialidad.

b) Externas

e Con Autoridades Municipales, organizaciones sociales o de productores, empresarios y
Directores de Instituciones de Educacion Media y Media Superior, para la prestacion de
asistencia técnica, elaboracion de proyectos o para la realizacion de cursos de
capacitacion.

e Con Instituciones pablicas o privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Médico Veterinario y Zootecnista.
Experiencia: Necesaria, haber desempefiado actividades de campo en su area de

especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la prestacion

adecuada de apoyo o0 asesoria a comunidades u organizaciones.

Iniciativa: Para superarse, mantenerse actualizado y para resolver problemas

urgentes que se presenten en el trabajo de campo, asi como sugerir
mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Entregar puntualmente sus informes.

Solicitar con anticipacion el material, papeleria, medicamento y equipo necesario para
desarrollar su trabajo.

Reportar oportunamente incidentes que afecten, obstruyan o impidan el desarrollo del
trabajo asignado.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos

Bitacora de prestacion de servicios y actividades diarias.

Protocolos de proyectos productivos y/o de investigacion.

Oficios y solicitudes de las autoridades municipales, organizaciones e instituciones.
Constancias de autoridades municipales, representantes de grupos u organizaciones o
directores de instituciones.

Calendario de vacunaciones y desparasitaciones.

Bibliografia de tratamientos y de técnicas de produccién actualizada.

Tripticos y manuales técnicos.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes
Es responsable del equipo, herramientas y medicamento que se le asigne para que pueda
desempefiar sus actividades.
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COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asesor Acuicola

Categoria: Profesor-Investigador o Técnico

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Coordinador de Promocion del Desarrollo

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia técnica y capacitacion para la produccion
acuicola en comunidades rurales, instituciones, colonias y organizaciones de productores, segln su
area de especialidad, enfocadas a promover el desarrollo de la region Mixteca y del Estado.

. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades rurales, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad, realizando
actividades de apoyo como:

- Diagnéstico de enfermedades en especies acuicolas de importancia econémica

- Técnicas de produccion

- Manejo de granjas acuicolas
Realizar actividades de mantenimiento de material y equipo de trabajo.
Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Entrega de informes de actividades.

Supervisar las condiciones sanitarias de los estanques.

Entregar el calendario de actividades de los estanques.

Asistir a las reuniones de trabajo y tomar acuerdos de los integrantes de la brigada y la
Coordinacion.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Organizar cursos de capacitacion de produccidn acuicola para productores, organizaciones e
instituciones que los soliciten.

Apoyar en la realizacion de proyectos productivos y de investigacion.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Participar en cursos de actualizacion.

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Proporcionar asesoria a alumnos que lo soliciten.
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e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcion de mobiliario y equipo,
asi como para el resguardo del mismo, también para verificar que los productos
solicitados para el desempefio de sus actividades sean los indicados.
e Con Profesores-Investigadores, para el apoyo en la realizacion de proyectos.
e Con alumnos, para proporcionar asesoria en la realizacion de actividades académicas
relacionadas con su area de especialidad.

b) Externas
e Con Autoridades Municipales, organizaciones sociales 0 de productores, empresarios y
Directores de Instituciones de Educacién Media y Media Superior, para la prestacién de
asistencia técnica, elaboracion de proyectos o para la realizacion de cursos de
capacitacion.
e Con Instituciones publicas o privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Bidlogo o Ingeniero Acuicultor.

Experiencia: Indispensable, haber desempefiado actividades de campo en el area
acuicola, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para superarse, mantenerse actualizado, asi como para sugerir mejoras

en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Entregar puntualmente sus informes.
e Solicitar con anticipacion el material, papeleria, medicamento y equipo necesario para
desarrollar su trabajo.
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e Reportar oportunamente incidentes que afecten, obstruyan o impidan el desarrollo del
trabajo asignado.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo, herramientas y medicamento que se le asigne para que pueda
desempefiar sus actividades.
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COORDINACION DE PROMOCION DEL DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico Agropecuario

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Coordinacion de Promocion del Desarrollo
Jefe inmediato: Coordinador de Promocion del Desarrollo

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar las actividades relacionadas con la asistencia técnica, capacitacién y elaboracion de
proyectos productivos para organizaciones, productores, colonias, comunidades e instituciones,
segln su area de especialidad, enfocados a promover el desarrollo de la region Mixteca y del
Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades rurales, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad, realizando
actividades de apoyo como:

- Aplicacion de vitaminas
- Control de medicamentos
- Diagnéstico de plagas y enfermedades vegetales
- Aplicacidn de técnicas de control de plagas y enfermedades vegetales
- Impartir asesoria y capacitacion para la produccion de hortalizas
- Manejo de plantaciones fruticolas
- Manejo de fertilizantes y abonos organicos
- Asesorias para cultivo de hortalizas
- Manejo de invernaderos
e Realizar actividades de mantenimiento de material y equipo de trabajo.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades rurales, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad, realizando
actividades como:

- Participar en campafias de vacunacion, desparasitacion y/o esterilizacion.

- Participar como asistente en cirugias y aplicacién de calcio.

- Cursos de capacitacion de técnicas de propagacion vegetal.

- Talleres y cursos de capacitacion para la conservacion de frutas y hortalizas
- Capacitacion para el manejo y aplicacion de plaguicidas

- Participar en campafias de fumigacion de especies frutales regionales

- Establecimiento de parcelas demostrativas

- Impartir platicas a instituciones educativas del medio rural
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e Apoyar en la elaboracion de programas de cursos de capacitacion y material didactico para los

mismos.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar trabajos de asistencia técnica y capacitacion a comunidades rurales, productores,
organizaciones, instituciones y colonias, que soliciten el servicio de la Universidad, apoyando

en la realizacion de actividades como:
- Cesareas, correccidn de hernias, correccion de prolapsos, tratamiento de problemas

de infertilidad, correccion de traumatismos

- Cirugias

- Disefio de plantaciones fruticolas

- Apoyo en campafias de vacunacién

- Capacitacion para la produccién de hongo seta
Apoyar en la realizacion de proyectos productivos y de investigacion.
Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.
Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.
Proporcionar asesoria a alumnos que lo soliciten.
Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcién de mobiliario y equipo,
asi como para el resguardo del mismo, también para verificar que los productos
solicitados para el desempefio de sus actividades sean los indicados.

e Con Profesores-Investigadores, para el apoyo en la realizacién de proyectos.

e Con alumnos, para proporcionar asesoria en la realizacion de actividades académicas
relacionadas con su area de especialidad.

b) Externas

e Con Autoridades Municipales, organizaciones sociales o de productores, empresarios y
Directores de Instituciones de Educacién Media y Media Superior, para la prestacion de
asistencia técnica, elaboracion de proyectos o para la realizacién de cursos de

capacitacion.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingeniero Agrénomo o Ingeniero en Alimentos.

Experiencia: Necesaria, haber desempefiado actividades de campo en las areas
pecuaria y agricola, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para superarse, mantenerse actualizado, asi como para sugerir mejoras

en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Entregar puntualmente sus informes.
e Solicitar con anticipacion el material, papeleria, medicamento y equipo necesario para

desarrollar su trabajo.
e Reportar oportunamente incidentes que afecten, obstruyan o impidan el desarrollo del

trabajo asignado.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo, herramientas y medicamento que se le asigne para que pueda
desempefiar sus actividades.
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COORDINACION DE INVESTIGACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Investigacion

Categoria: Profesor-Investigador o Jefe de Departamento
Area de adscripcion: Coordinacion de Investigacion

Jefe inmediato: Rector

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coo

rdinar, evaluar y promover los programas de investigacion. Asi como la vinculacion de las

actividades de investigacion con el entorno regional y estatal.

FUNCIONES

Presentar al Rector la propuesta anual de actividades de la Coordinacion.

Promover, fortalecer e impulsar la investigacion en los diversos Institutos y Centros de la
Universidad que se vincule con las necesidades de la Region, del Estado y del Pais.

Explorar los vinculos y nexos necesarios para la divulgacion, en el ambito cientifico, de los
alcances de proyectos activos o en proceso que se lleven a cabo en la Universidad.

Organizar actividades académicas extracurriculares de difusion de la investigacion, en ambitos
profesionales y académicos afines a cada una de las disciplinas existentes en la Universidad.
Dotar a los investigadores y académicos que lo requieran, de informacion util para la
participacién en estancias de investigacion, congresos, mesas redondas y ciclos de
conferencias, asi como para la eventual insercion de trabajos y resultados de investigacion en
revistas o publicaciones con arbitraje internacional.

Acordar con los Directores de Instituto los calendarios y programas de apoyo necesarios para
la continuidad, fortalecimiento o conclusion de proyectos adscritos a las diversas lineas de
investigacion activas en cada Instituto.

Establecer lineas de investigacion multidisciplinarias e interdisciplinarias de acuerdo a los
proyectos presentados.

Asesorar y brindar el apoyo necesario y oportuno a los investigadores en lo relativo a
convocatorias de programas de apoyo, certdmenes, concursos, estancias sabaticas y
posdoctorales.

Propiciar y gestionar la ayuda econémica de instituciones u organizaciones extra universitarias
del pais o del extranjero, para el desarrollo de la investigacion cientifica.

Realizar diversos estudios sobre investigacién que permitan optimizar los recursos para que se
conviertan en beneficios que contribuyan al desarrollo de México.

Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para el personal adscrito
a la Coordinacion y supervisar el desarrollo de los mismos.

Presentar por escrito al Rector el informe anual de actividades.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar su declaracién patrimonial anual.
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e Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad universitaria, asi
como las que designe el Rector.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con la Vice-rectoria Académica, para establecer lineas rectoras de investigacion de
acuerdo al perfil de los proyectos de investigacion.
e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos financieros y materiales
necesarios para la realizacion de las actividades de promocion a la investigacion.
e Con Directores de Instituto, para la coordinacion en la realizacion de proyectos de
investigacion.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi como
para el control de resguardo de éste Ultimo.
[}
b) Externas
e Con instituciones y organismos relacionados con las actividades de investigacion, para el
apoyo en la realizacion de proyectos.
[ ]

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Doctorado.
Contar con experiencia en la realizacion de actividades de

investigacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la realizacién y seguimiento de
actividades de investigacion.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacién de

nuevos sistemas, métodos y procedimientos para la planeacion,
coordinacion e implementacion de técnicas para la realizacion efectiva
de actividades de investigacion.
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RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus funciones.

Documentos

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
funciones.
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COORDINACION DE INVESTIGACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Difusion Cultural

Categoria: Profesor-Investigador o Jefe de Departamento
Area de adscripcion: Rectoria

Jefe inmediato: Rector

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, coordinar, realizar y supervisar actividades concernientes a difundir las manifestaciones
del arte, cultura, ciencia y tecnologia en la comunidad universitaria y la sociedad.

FUNCIONES

Presentar al Rector el programa anual de actividades de la Coordinacion.

Apoyar y asesorar a las diferentes dependencias de la Universidad en la programacion y
desarrollo de las actividades de difusion cultural.

Establecer relaciones permanentes y convenios con instituciones puablicas y privadas a nivel
estatal, regional, nacional e internacional en materia de difusion de la cultura para promover el
intercambio artistico y cultural.

Proponer la formacion y consolidacion de grupos en las diferentes manifestaciones del arte.
Difundir los resultados del pensamiento cientifico y cultural a través de la organizacion de
eventos.

Realizar y promover investigaciones que permitan el rescate, preservacion, conservacion y
enriquecimiento de las manifestaciones culturales.

Establecer y mantener relaciones con otras instituciones para promover el intercambio artistico
y cultural.

Promover, estimular y coordinar la labor editorial entre la comunidad universitaria,
garantizando calidad y rigor académico.

Promover el uso de los medios de comunicacion para difundir las diferentes manifestaciones
de la ciencia, el arte y la tecnologia.

Informar a los diversos medios de comunicacidn, sobre las actividades de difusion cultural que
se realicen en la Universidad.

Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para el personal adscrito
a la Coordinacion y supervisar el desarrollo de los mismos.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Coordinacion.

Presentar por escrito al Rector el informe anual de actividades.

Elaborar y presentar su declaracién patrimonial anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Las demés que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad universitaria, asi
como las que designe el Rector.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la coordinacion en la realizaciéon de
eventos de difusion cultural.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos financieros y materiales
necesarios para la realizacion de las actividades de difusion cultural.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi como
para el control de resguardo de éste dltimo.

b) Externas

e Con instituciones y organismos relacionados con las actividades culturales, para el apoyo
en la realizacion de eventos.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:

Trabajo en equipo:

Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

Licenciatura.

Contar con experiencia en la realizacion de actividades de
difusion cultural.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Para tomar decisiones relacionadas con la realizacién y seguimiento de
actividades de difusion cultural.

El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la planeacion, coordinacién e
implementacion de técnicas para la realizacién efectiva de actividades
de difusion cultural.

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus funciones.

b) Documentos

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones.
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c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
funciones.
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VICE-RECTORIA ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Vice-rector Académico
Categoria: Vice-rector

Area de adscripcion: Rectoria

Jefe inmediato: Rector

Subordinados: Secretaria

Director de Instituto

Jefe de Carrera

Jefe de la Division de Estudios de Posgrado
Coordinador de la Universidad Virtual

Jefe del Centro de Idiomas

Jefe del Departamento de Servicios Escolares
Jefe de la Biblioteca

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO

Coordinar y supervisar las actividades para la planeacion, programacion, desarrollo y evaluacién
de las funciones de docencia e investigacion, conforme a lo establecido en la normatividad

universitaria.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades de la Vice-rectoria.

Establecer pautas y criterios de calidad en el quehacer académico.

Vincular el quehacer universitario con los sectores productivo, social y privado.

Normar y dirigir las actividades de docencia e investigacion.

Promover la vinculaciéon de docencia con la investigacion experimental y de campo en las
diversas areas del conocimiento.

Promover la interdisciplinariedad en las actividades académicas y de investigacion.

Coordinar y supervisar la planeacién, programacion y desarrollo de los ciclos escolares
anuales, conforme a lo aprobado por el Rector y el H. Consejo Académico.

Coordinar en conjunto con el Departamento de Servicios Escolares la calendarizacion de las
actividades escolares.

Vigilar la correcta aplicacion de las normas para el ingreso, promocién y permanencia de los

alumnos.
Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de los convenios de colaboracion, coordinacién o

intercambio tendientes al desarrollo y fortalecimiento de las funciones académicas y de
investigacion.

Revisar y adecuar en forma conjunta con las dependencias académicas que correspondan, los
reglamentos, lineamientos y documentos institucionales, para someterlos a consideracion del

Rector y del H. Consejo Académico.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los 6érganos

competentes de la Universidad.
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Tramitar ante las instancias correspondientes y en coordinacion con el Departamento de
Servicios Escolares, el registro oficial de los planes y programas de estudio. Asi como de las
modificaciones aprobadas por el H. Consejo Académico.

Supervisar la idoneidad de los documentos académicos que avala oficialmente la Universidad,
asi como controlar su expedicion y autenticidad conforme a los requisitos establecidos en los
planes de estudio de la Universidad.

Firmar en conjunto con el Rector los titulos, diplomas y grados académicos que se otorgan.
Firmar certificados de estudios, en conjunto con el Departamento de Servicios Escolares;
rubricar documentos especiales y, dar fe de los documentos que acrediten la condicion del
alumno y su escolaridad total o parcial.

Integrar la informacién y elaborar la estadistica necesaria para propdsitos de planeacion
institucional y su difusién.

Presentar a consideracién del Rector los requerimientos y peticiones de ingreso, promocion y
permanencia del personal académico y llevar a cabo los procedimientos que, en cada caso,
resulten conducentes.

Promover los estimulos y reconocimientos para el personal académico y alumnos.

Coordinar los concursos de oposicion abiertos para el otorgamiento de la definitividad del
personal académico, con estricto apego a la normatividad institucional.

Dirigir y supervisar las actividades del personal adscrito a la Vice-rectoria.

Solicitar recursos financieros o materiales a la Vice-rectoria Administrativa para aquellas
actividades que asi lo requieran.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que requieran dependencias externas
a la Universidad, de acuerdo con las politicas institucionales e instrucciones de Rectoria.
Elaborar y presentar periddicamente informes al Rector sobre las actividades y resultados de la
Vice-rectoria y de las areas que la integran.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Coordinar la elaboracion del informe anual de las actividades de la Universidad.

Sustituir en el ambito de su competencia al Rector, en sus ausencias.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y hacer cumplir los acuerdos relativos a
su ambito de competencia que deriven de las resoluciones y determinaciones de éste 6rgano
colegiado.

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad universitaria, asi
como las que designe el Rector.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para el trdmite administrativo relacionado a la
contratacion del personal académico y la solicitud de recursos para la realizaciéon de
actividades académicas.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la coordinacion en la contratacion del
personal académico y para proporcionar informacion del personal a su cargo.

o Con el Departamento de Recursos Materiales, para el requerimiento de materiales y
equipo, asi como para el control de resguardo de este Gltimo.

e Con la Coordinacién de Promocion del Desarrollo, para la coordinacién en la
realizacion de actividades de promocién del desarrollo.
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Con la Coordinacion de Investigacion, para establecer lineas rectoras de
investigacion de acuerdo al perfil de los proyectos de investigacion.

b) Externas

Con la Secretaria de Educacion Publica (SEP), para el registro de planes y programas de
estudio y para proporcionar informes.

Con Secretaria de Educacion Superior e Investigacion Cientifica (SESIC), para tratar
asuntos relacionados con proyectos académicos y de investigacion.

Con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), para tratar asuntos
relacionados con proyectos académicos y de investigacion.

Con el Instituto Estatal de Educacion Publica del Estado de Oaxaca (IEEPO), para el
tramite de documentos oficiales.

Con otras instituciones de Gobierno del Estado que requieran informacion relacionada
con la Universidad.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Administracion o carrera afin.
Experiencia: Indispensable, haber desempefiado algin puesto en puestos similares,

minimo durante tres afos.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la gestion eficiente de

actividades de fortalecimiento a las funciones académica y de
investigacion.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la realizacion de las actividades que
permiten la ensefianza de calidad de los estudiantes y la investigacion.
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RESPONSABILIDAD

a) Entramites
o Registro de planes y programas de estudio.
e Registro de Carreras.
e Ademas es responsable de los resultados favorables o desfavorables de las funciones de
ensefianza e investigacion de la Universidad.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas a la Vice-rectoria y del equipo y los materiales
gue se asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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VICE-RECTORIA ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Vice-rectoria Académica
Jefe inmediato: Vice-rector Académico

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Vice-rectoria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Llevar el control de la agenda del Vice-rector.

e Solicitar a distintas dependencias universitarias informacion relacionada con la asistencia de
los Profesores-Investigadores.

e Atender llamadas telef6nicas.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Archivar documentacion.

e Enviar Faxes.

e Atender a alumnos y al personal docente y administrativo, asi como a personas externas a la
Universidad que llegan a la Vice-rectoria.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Organizar y enviar correspondencia.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas a la Vice-rectoria Académica y
reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con las dependencias universitarias del area académica, para el seguimiento a tareas de
competencia de la Vice-rectoria.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la entrega de expedientes de Profesores-
Investigadores para contratacion, horario laboral y reportes de incidencias.
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Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Es responsable de que el archivo de la Vice-rectoria esté completo.

o Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo
Formatos de solicitud de material, equipo y/o servicios

[ ]

e Vales de fotocopias.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE HIDROLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Hidrologia
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Hidrologia

Jefe inmediato: Vice-rector Académico
Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio de Investigaciones Quimico-Biol6gicas
Viverista

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Promover, organizar, fomentar y supervisar la ejecucion de proyectos de investigacion, asesoria
técnica a comunidades urbanas y rurales enfocadas a promover su desarrollo, asi como coordinar
los recursos materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Instituto.

Proponer, organizar y consensuar los programas de investigacion, dentro de los &mbitos de
competencia académica del Instituto.

Colaborar con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria técnica a comunidades
urbanas y rurales.

Proponer y mantener actualizada la metodologia para la presentacién de proyectos de
investigacion, en funcidn de las convocatorias emitidas por la Universidad u otros organismos.
Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico a los proyectos en
desarrollo.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion y resultado de los proyectos de investigacion en el
area de especialidad del Instituto, asi como elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
cuatrimestrales sobre el avance de los mismos.

Colaborar con las autoridades que tengan como propdsito evaluar y regular las actividades de
investigacion, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

Proponer y fomentar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la
presentacion y divulgacion de los resultados de las investigaciones en foros, reuniones,
congresos, revistas u otros mecanismos de divulgacion.

Proponer y fomentar de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la busqueda
de fuentes externas de financiamiento.

Proponer, programar y supervisar las actividades de los laboratorios del Instituto, asi como del
Vivero con la finalidad de que contribuyan al buen funcionamiento del mismo.

Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en conjunto con la Coordinacién de Promocién del Desarrollo.
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Proponer y coordinar las actividades y proporcionar los servicios académicos que contribuyan
al desarrollo econdmico y social de la Region Mixteca en el area de especialidad del Instituto,
previo establecimiento de acuerdos y convenios.

Definir el perfil requerido de profesores-investigadores y técnicos con la finalidad de realizar
la contratacion del personal adecuado para el buen funcionamiento del Instituto, asi como
participar en la revision del curriculum.

Disefar, proponer y supervisar la ejecucion del programa anual institucional de superacién
académica, en funcion a las necesidades del Instituto.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Hidrologia.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Rectoria y la Coordinacion de Investigacion, para la presentacion de proyectos de
investigacion.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la
realizacién de los proyectos aprobados.

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para lo relacionado a la elaboracion
de proyectos y la realizacién de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.

e Con la Coordinacion de Difusion Cultural, para promover las actividades de
investigacion, servicios y asesoria técnica a comunidades

e Con las Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion y académicos.

e Con la Biblioteca, para solicitar la adquisicion de material biblio-hemerografico de
utilidad del Instituto.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de esté dltimo.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal
a su cargo.
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e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Cémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la realizacion de proyectos o estudios y la
participacién en eventos académicos y convocatorias relacionados con los proyectos de
investigacion o productivos.
e Con los representantes de las comunidades, para la realizacion de estudios y proyectos
productivos, asi como para la programacion de cursos y asesorias.

111. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Maestria en Ciencias, con especialidad en Hidrologia o area afin.

Experiencia: Indispensable en actividades de investigacion, docencia y trabajo
comunitario.

Trabajo en equipo: Capacidad para formar equipos multidisciplinarios y de colaboracidn.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracion y ejecucion de

proyectos de investigacion, servicios de laboratorio y de asesoria
técnica a comunidades.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucion de
proyectos, con vision integral.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para investigacion y promocion
del desarrollo.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.
e Solicitar y coordinar recursos y permisos para el desarrollo de actividades de apoyo a la
Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

b) Documentos
e Los proyectos de investigacion del Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

78



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA
Manual de Organizacién Especifico

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE HIDROLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Instituto de Hidrologia
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato en actividades administrativas del Instituto, Laboratorio y
Vivero, asi como también, en el control del archivo permanente del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Verificar que el equipo del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacion.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccion del Instituto.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Actualizar los formatos relacionados con las actividades de promocion del desarrollo e
investigacion.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto realizando actividades
relacionadas con el puesto.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar el registro del inventario mensual de especies vegetales del vivero.

Elaborar el informe mensual de ingresos por concepto de pago de servicios proporcionados por
el Instituto.

Verificar la realizacion de pagos por los servicios proporcionados al publico (recibe fichas de
depositos bancarios) y elaborar facturas en caso de ser solicitadas.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefonicas.
Enviar Faxes.
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e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Financieros, para verificar la realizacion de pagos por los
servicios proporcionados en el Instituto.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales y equipo previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con la Vice- rectoria Administrativa para la entrega y recepcién de documentos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

e Recibir las fichas de deposito por la recuperacion de costos de servicios proporcionados
por el Instituto y expedir las facturas correspondientes.

e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
e Recibos de nébmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.
e Fichas de deposito por pago de servicios proporcionados en el Instituto.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.
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INSTITUTO DE HIDROLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador
Categoria: Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Instituto de Hidrologia
Jefe inmediato: Director de Instituto
DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacion, servicios y asesoria técnica relacionados con agua, suelo y
vegetacion, asi como realizar actividades académicas y de promocion y difusion cultural.

DEs

CRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Desarrollar proyectos de investigacion.

Desarrollar proyectos y atender las solicitudes de asesoria o apoyo autorizadas por la
Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como: preparar
material didactico, impartir clases, tutorias, entre otras.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para

desempefiar sus actividades.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte trimestral de actividades y los informes

finales de proyectos de investigacion concluidos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Impartir asesorias a estudiantes e integrar a éstos a los proyectos de investigacion y desarrollo.
Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Impartir y/o asistir a congresos seminarios y cursos de acuerdo a las politicas institucionales.
Participar en la divulgacion de los resultados de investigacién en diversos medios de difusién.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas
e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para apoyo en la realizacién de
proyectos de investigacion y desarrollo.
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e Con Jefes de Carrera, para la coordinacion en la imparticion de clases relacionadas con
su &rea de especialidad.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

b) Externas

e Con representantes de comunidades e instituciones publicas y privadas, para la obtencién
de informacion y apoyo en la realizacion de proyectos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente con estudios de Maestria en Ciencias con
especialidad en Hidrologia o &rea afin.
Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos

de investigacion y de inversién en el area, investigacion, docencia y
trabajo comunitario.

Trabajo en equipo: Capacidad para trabajar con equipos multidisciplinarios y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos
de investigacion y con la asesoria técnica.

Iniciativa: Para el desarrollo de trabajos de investigacion y atencién a

comunidades, proponiendo técnicas alternativas que permitan
desarrollar eficientemente sus actividades.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE HIDROLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Investigaciones Quimico-Biol6gicas
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Instituto de Hidrologia

Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto, en practicas docentes y en
proyectos de investigacion o asesoria a comunidades, relacionados con la determinacién de la
calidad de agua y suelo, asi como también, proporcionar al publico los servicios de analisis
fisicoquimico y bacterioldgico de agua y suelo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Preparar los equipos y materiales que requieren las actividades programadas en el laboratorio.

e Dar seguimiento a las solicitudes de compra de materiales, equipos y reactivos y de apoyo
logistico para trabajos de Laboratorio.

e Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tomar semanalmente muestras de agua en plantas purificadoras y embotelladoras, asi como en
pozos y otros cuerpos de agua que abastecen a las plantas purificadoras.

e Elaborar reporte semanal y mensual de los analisis realizados.

e Apoyar a la Coordinacién de Promocién del Desarrollo.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Participar en comisiones diversas, para la toma de muestras de agua y suelo en comunidades u
otras situaciones especiales relacionadas con proyectos de investigacién o actividades de
promocion del desarrollo.

e Apoyar en actividades de proyectos de investigacion.

e Apoyar a Profesores-Investigadores y alumnos en la realizacion de précticas.

e Colaborar o proponer investigaciones a realizar, asi como ayudar en la elaboracion del reporte
de resultados o publicacidn que se realice.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con Profesores-Investigadores, para la planeacién del trabajo que requiera apoyo del
laboratorio.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la coordinacién en la compra de
materiales, equipos y reactivos para el Laboratorio y la recepcién de los mismos, asi
como para el resguardo del equipo asignado.

b) Externas
e Con representantes de comunidades o responsables de proyectos, para la toma de
muestras.
e Con la Secretaria de Salud, para el seguimiento de los resultados de calidad del agua en
las empresas embotelladoras.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Laboratorista.
Conocer el manejo del equipo e instrumental del Laboratorio.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la

obtencion de muestras, realizacion de anélisis y la adquisicion de
equipos, reactivos y materiales para el Laboratorio.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Documentos
e Registro de andlisis y resultados.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE HIDROLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Viverista

Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Instituto de Hidrologia
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a los Profesores-Investigadores del Instituto en la propagacion de especies vegetales que
se emplean para programas y proyectos relacionados con actividades de reforestacion e
investigaciones de manejo de cuencas, asi como también, en el establecimiento, cuidado y control
de parcelas experimentales.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar actividades relacionadas con la propagacion, cuidado y mantenimiento de especies
vegetales, tales como; preparacion de sustratos y/o materiales vegetativos (estacas, esquejes,
acodos) riegos, deshierbes, podas, aplicacion de compuestos nutritivos, control de plagas y
enfermedades de especies vegetales.

e Realizar la revision de existencia y estado de las herramientas, equipo y materiales que se
emplean en la propagacion de especies vegetales y realizar la solicitud de adquisicion de
aquellos que sean necesarios a la secretaria del Instituto.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato y todas aquellas que sean necesarias para
el buen funcionamiento del vivero.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar mensualmente el conteo de plantas y reportar los resultados a la secretaria del
Instituto para integrar el inventario mensual.

o Realizar mensualmente el inventario fisico de equipo, herramientas y materiales del vivero.

e Recolectar trimestralmente semillas de especies vegetales.

e Realizar trimestralmente trabajos de control de maleza en el area del vivero.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar a los Profesores-Investigadores del Instituto en la realizacion de trabajos de campo
relacionados con proyectos de investigacion, como son: establecimiento y seguimiento de
parcelas experimentales, levantamiento de informacion de campo, toma de muestras de suelos,
vegetacion y agua.

e Elaborar reporte de entrada y/o salida de plantas del vivero.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con la Coordinacion de Promocidn del Desarrollo para la entrega de plantas.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.
Conocer la aplicacién de técnicas para el desarrollo de especies

vegetales en vivero.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos, relacionados con la
produccion de especies vegetales en vivero.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo, herramientas y los materiales que se asignen para que pueda

desempefiar sus actividades.
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INSTITUTO DE AGROINDUSTRIAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Agroindustrias
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Agroindustrias

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-investigador
Técnico del Laboratorio de Investigaciones Quimico-Biol6gicas

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de proyectos de investigacion enfocados a promover el
desarrollo de la Region Mixteca y del Estado de Oaxaca. Asi como, coordinar los recursos
materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Instituto.

e Proponer, organizar y dirigir los programas de investigacion, dentro de los ambitos de
competencia académica del Instituto.

e Colaborar con la Coordinacién de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria a comunidades.

e Formular y mantener actualizado el protocolo y la metodologia para la presentacion de
proyectos de investigacion.

e Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico y financiero a los
proyectos en desarrollo.

e Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion y resultado de los proyectos de investigacién en el
area de especialidad del Instituto. Asi como, elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
trimestrales sobre el avance de los mismos.

e Colaborar con las autoridades que tengan como propoésito evaluar y regular las actividades de
investigacién, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

e Proponer y aplicar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la presentacion
y divulgacion de los resultados de las investigaciones.

e Proponer, programar y supervisar las actividades de los laboratorios del Instituto con la
finalidad de que contribuyan al buen funcionamiento del mismo.

e Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en conjunto con la Coordinacion de Promocién del Desarrollo.

e Proponer y coordinar las actividades y proporcionar los servicios académicos que contribuyan
al desarrollo econdmico y social de la Region Mixteca en el area de especialidad del Instituto,
previo establecimiento de acuerdos y convenios.
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Proponer a las autoridades competentes, el perfil requerido de profesores-investigadores y
técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto, asi como participar en la revision del curriculum.

Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los profesores-
investigadores adscritos al Instituto y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la formulacién del programa institucional de superacién académica, asi como
desarrollar las actividades para la actualizacién del personal adscrito al Instituto que deriven
del programa anual.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Agroindustrias.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Rectoria y la Coordinacién de Investigacion, para la presentacion de proyectos de
investigacion.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la
realizacién de los proyectos aprobados.

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para la coordinacion en la elaboracion
de proyectos y la realizacién de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.

e Con las Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracién en
proyectos de investigacion y académicos.

e Con la Biblioteca, para solicitar la adquisicién de material biblio-hemerografico de
utilidad del Instituto.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de esté ultimo.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacién del personal
a su cargo.
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b)

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.

Externas
e Con los representantes de las comunidades, para la realizacion de estudios y proyectos,

asi como para la programacion de cursos y asesorias.
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacioén en eventos relacionados con
las &reas de conocimiento del Instituto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de posgrado en Quimica o area afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracién y ejecucion de
proyectos.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucién de proyectos
de investigacion y desarrollo.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Solicitar y verificar que se cuenten con los recursos necesarios para la ejecucién de
proyectos.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

e Los proyectos de investigacion del Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.

Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se

asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE AGROINDUSTRIAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Instituto de Agroindustrias
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi
como también, en el control del archivo permanente del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

e Verificar que el equipo del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacion.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccion de Instituto.

e Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto.

e Actualizar los formatos relacionados con las actividades de promocién del desarrollo e
investigacion.

e Archivar documentacion.

e Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto realizando actividades
relacionadas con el puesto.

e Realizar las actividades que le designe el Jefe de Carrera de Ingenieria en Alimentos.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibiry distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Solicitar llamadas telefonicas.

e Enviar Faxes.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del &rea o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con la Vice- rectoria Administrativa para la entrega y recepcion de documentos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Realizar el tramite de solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y los vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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LOG;

b) Documentos
e Recibos de nébmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.

94



INSTITUTO DE AGROINDUSTRIAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador
Categoria: Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Instituto de Agroindustrias
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacion y desarrollo relacionados con la industrializacién de productos
agropecuarios, enfocados a promover el desarrollo de la Region Mixteca y del Estado. Asimismo
realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area de

especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Desarrollar proyectos de investigacion

Desarrollar proyectos y atender las solicitudes de asesoria 0 apoyo autorizadas por la
Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, preparar
material didactico, impartir clases y asesorias, entre otras.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefiar sus actividades.

Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como: elaborar, aplicar
y evaluar examenes, elaborar y presentar al Jefe de Carrera de Ingenieria en Alimentos el
avance programatico.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte trimestral de actividades y los informes
finales de proyectos de investigacion concluidos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, realizar viajes de
practicas escolares, fungir como miembro del jurado en examenes profesionales, entre otras.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

IV. Esp

Internas

e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para apoyo en la realizacién de
proyectos de investigacion y desarrollo.

e Con Jefes de Carrera, para la coordinacién en la imparticion de clases relacionadas con
su area de especialidad.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
o Con representantes de comunidades e instituciones publicas y privadas, para la obtencion
de informacion y apoyo en la realizacién de proyectos.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Alimentos, Quimica, Biotecnologia o
area afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion y de inversion en el area.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos y
actividades de docencia.

Iniciativa: Para la aplicacion de técnicas de obtencion de informacion y en el

desarrollo de proyectos, asi como para sugerir mejoras en las
actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.

96



INSTITUTO DE AGROINDUSTRIAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Investigaciones Quimico-Biol6gicas
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Instituto de Agroindustrias

Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto, en proyectos de
investigacién relacionados con la determinacion de la calidad de alimentos, asi como también,
proporcionar al publico los servicios de analisis fisicoquimicos, bromatoldgicos y bacterioldgicos
de alimentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar analisis de muestras de alimentos, asi como elaborar y presentar reporte de resultados.

e Dar seguimiento a las solicitudes de compra de materiales, equipos y reactivos y de apoyo
logistico para trabajos de Laboratorio.

e Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Implementar nuevas técnicas para la determinacion cuantitativa de constituyentes quimicos
presentes en alimentos.
e Elaborar reporte semanal y mensual de los analisis realizados.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Participar en comisiones diversas, para la toma de muestras de alimentos en comunidades u
otras situaciones especiales relacionadas con proyectos de investigacion o actividades de
promocidn del desarrollo.

e Apoyar en actividades de proyectos de investigacion.

e Apoyar a Profesores-Investigadores y alumnos en la realizacion de précticas.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con Profesores-Investigadores, para la adquisicion del material y reactivos necesarios en
la operacion de los proyectos de investigacion.
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e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la coordinacién en la compra de
materiales, equipos y reactivos para el Laboratorio y la recepcion de los mismos, asi
como también para el resguardo del equipo asignado.

b) Externas

o Con representantes de comunidades o responsables de proyectos, para la toma de
muestras.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingeniero en Alimentos o area afin.

Conocer el manejo del equipo e instrumental del Laboratorio.
Indispensable haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para tratar a otras personas y espiritu de colaboracion.
Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la

Experiencia:

Criterio:
obtenciéon de muestras, realizacion de anélisis y la adquisicion de
equipos, reactivos y materiales para el Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

Documentos
o Registro de analisis y resultados.
¢ Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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INSTITUTO DE MINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Mineria
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Vice-rectoria Académica

Jefe inmediato: Vice-rector Académico
Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio Minero-Metallrgico

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucién de proyectos de investigacion enfocados a promover el
desarrollo integral de la mineria de la Region Mixteca y del Estado de Oaxaca. Asi como,
coordinar los recursos materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento
del Instituto.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Instituto.

Proponer, organizar y dirigir los programas de investigacién, dentro de los ambitos de
competencia académica del Instituto.

Colaborar con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria a comunidades.

Formular y mantener actualizado el protocolo y la metodologia para la presentacién de
proyectos de investigacion.

Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico y financiero a los
proyectos en desarrollo.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién y resultado de los proyectos de investigacion en el
area de especialidad del Instituto. Asi como, elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
trimestrales sobre el avance de los mismos.

Colaborar con las autoridades que tengan como propdsito evaluar y regular las actividades de
investigacion, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

Proponer y aplicar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la presentacién
y divulgacion de los resultados de las investigaciones.

Proponer, programar y supervisar las actividades de los laboratorios del Instituto con la
finalidad de que contribuyan al buen funcionamiento del mismo.

Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en conjunto con la Coordinacion de Promocién del Desarrollo.

Proponer y coordinar las actividades y proporcionar los servicios académicos que contribuyan
al desarrollo econémico y social de la Region Mixteca en el area de especialidad del Instituto,
previo establecimiento de acuerdos y convenios.
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Proponer a las autoridades competentes, el perfil requerido de profesores-investigadores y
técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto, asi como participar en la revision del curriculum.

Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los profesores-
investigadores adscritos al Instituto y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la formulacién del programa institucional de superacién académica, asi como
desarrollar las actividades para la actualizacién del personal adscrito al Instituto que deriven
del programa anual.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Mineria.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

Depositario del Archivo Historico de la Mineria del Estado de Oaxaca.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Rectoria y la Coordinacién de Investigacion, para la presentacién de proyectos de
investigacion.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la
realizacion de los proyectos aprobados.

e Con la Vice-rectoria de Relaciones y Recursos, para la vinculacién con instituciones
relacionadas con la mineria.

e Con el Abogado General, para la obtencién de asesoria legal para la formulacion y
desarrollo de convenios de colaboracion.

e Con la Coordinacién de Promocion del Desarrollo, para la coordinacién en la elaboracién
de proyectos y la realizacion de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.

e Con las Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion y académicos.

e Con la Biblioteca, para solicitar la adquisicion de material biblio-hemerogréfico de
utilidad del Instituto.
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Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipos, asi
como para el control de resguardo éste ultimo.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal
a su cargo.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.

b) Externas

Con la Secretaria de Economia, Delegacién Oaxaca, para tratar asuntos relacionados a
los proyectos mineros.

Con el Consejo de Recursos Minerales, para el seguimiento de los acuerdos del convenio
de colaboracion, firmado el dia 13 de marzo de 2003.

Con la Secretaria de Desarrollo Industrial y Comercial del Gobierno del Estado de
Oaxaca (SEDIC) a través de la Direccion de Desarrollo Minero del Estado, para
programar y desarrollar el apoyo a empresas de la region y colaborar con informacion
estadistica para el anuario.

Con la Coordinacion del Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de Solidaridad
(FONAES), para programar y desarrollar el apoyo a Sociedades de Solidaridad Social.
Con el Fondo de Fomento Minero Oaxaquefio (FIMO), para apoyar la gestion del sector
minero en la explotacion de yacimientos minerales.

Con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), Direccion de Equidad y Género,
para apoyar en la capacitacion de empresas sociales.

Con las autoridades municipales, representantes de bienes comunales, comisariados
gjidales y con los representantes de los comités y comisiones de las empresas sociales de
las comunidades, para la realizacion de asesorias, estudios y proyectos.

Con Instituciones publicas y privadas, para promover el desarrollo minero-metalurgico.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de posgrado con especialidad en Minas y Metalurgia.
Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos

de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de

colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracion y ejecucion de

proyectos de investigacion.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucion de
proyectos de investigacion.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion de proyectos.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

b) Documentos
e Los informes, planos, patentes y articulos documentales que se generen en los proyectos de

investigacién del Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.
c) Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE MINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria
Area de adscripcion: Instituto de Mineria
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato y de los Profesores-Investigadores del Instituto realizando
actividades de apoyo a proyectos y secretariales para garantizar el cumplimiento de los objetivos
del Instituto de Mineria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar que el equipo de oficina del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que
cuente con el material necesario para su utilizacién.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccion del Instituto.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto.

Archivar documentacion.

Auxiliar en actividades de Promocion del Desarrollo e Investigacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto realizando actividades
relacionadas con el puesto.

Las demés actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Fotocopiar, engargolar, escanear y/o digitalizar documentos.

Localizar y conseguir informacion como parte del apoyo en la realizacién de actividades
especificas del Instituto.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Apoyar en actividades para el cumplimiento de asesorias técnicas.

Verificar la realizacion de pagos por los servicios proporcionados al publico (recibe fichas de
depdsitos bancarios) y elaborar facturas en caso de ser solicitadas.
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e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Financieros, para verificar la realizacion de pagos por
los servicios proporcionados en el Instituto y comprobacion de gastos realizados.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucién de los recibos de némina
y vales de despensa.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcidn de materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

Con la Vice rectoria Administrativa para la entrega y recepcion de documentos.

b) Externas

Con representantes de comunidades o responsables de proyectos de instituciones publicas
0 privadas, para el seguimiento a gestiones administrativas.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretariado o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos de Computacion.

Experiencia: Preferentemente, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y vocacion de servicio.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.
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LOG;

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos

Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material de oficina del Almacén.
Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.

e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

e Vales de fotocopias.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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INSTITUTO DE MINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador
Categoria: Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Instituto de Mineria
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacion y de desarrollo para promover la industria minero-metalurgica,
asi como también realizar actividades encaminadas a la formacion de profesionistas de calidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Proponer proyectos de investigacion y desarrollo a las diferentes fuentes de financiamiento
externo a la Universidad, previa evaluacion interna.

e Desarrollar proyectos de investigacion y desarrollo y atender las solicitudes de asesoria o
apoyo autorizadas por la Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Publicar articulos cientificos, técnicos y/o de difusion.

e Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefar sus actividades.

o Elaborar informe de los avances de proyectos de investigacién con financiamiento.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte trimestral de actividades y los informes
finales de proyectos de investigacion concluidos.

e Elaborar el reporte anual de resultados y/o productos de investigacién, desarrollo y/o docencia.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Colaborar en los proyectos coordinados por su jefe inmediato y elaborar reportes técnicos de
los mismos.

e Impartir clases y/o asesorias a estudiantes e integrar a éstos a los proyectos de investigacién y
desarrollo.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios 0 cursos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

IV. Esp

Internas

e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para la propuesta y ejecucion de
proyectos de investigacion y desarrollo.

e Con Jefes de Carrera, para la coordinacion en la imparticion de clases relacionadas con
su area de especialidad.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
o Con representantes de comunidades e instituciones publicas y privadas, para promover el
desarrollo minero-metaldrgico.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en el area de Minas y Metalurgia o area
afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion y/o de desarrollo minero-metallrgico.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos y
actividades de docencia.

Iniciativa: Para la aplicacion de técnicas de obtencion de informacion y en el

desarrollo de proyectos, asi como para sugerir mejoras en las
actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE MINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio Minero-Metallrgico
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Instituto de Mineria

Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los profesores-investigadores adscritos al Instituto en la realizacién de
actividades de campo y de laboratorio de proyectos relacionados con las lineas de investigacién del
Instituto, asi como de promocién del desarrollo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar actividades de preparacion de muestras minerales y efectuar pruebas de
procesamiento de minerales.

e Registrar en bitacoras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

e Supervisar la utilizacion adecuada de los equipos y materiales.

e Ordenary llevar el control de los materiales y reactivos.

e Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

e  Cumplir y Hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Realizar las actividades necesarias para mantener un adecuado nivel de conocimiento en
técnicas de procesamiento de minerales y de las caracteristicas fisico-quimicas de los reactivos
y materiales empleados.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Dar seguimiento a solicitudes de compra de materiales y equipo para el Laboratorio.
e Realizar practicas experimentales con alumnos y profesores.
e Elaborar y presentar a su jefe inmediato reporte de las actividades realizadas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Participar en trabajos de campo relacionados con los apoyos que ofrece el Instituto, asi como
de promocion del desarrollo.
e Colaborar con Profesores-Investigadores de otros Institutos, previa indicacion de su jefe

inmediato.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la coordinacién en la compra de
materiales para el Laboratorio, asi como también para el resguardo del equipo asignado.
e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Cémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas
e Con representantes de comunidades o responsables de proyectos, como parte de su
actividad de apoyo en proyectos o servicios del Instituto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Minas y Metalurgia

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Documentos
e Bitacoras de control y registro de actividades.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE ELECTRONICA Y COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Electrénica y Computacion
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

Técnico del Laboratorio de Electrénica

Técnico del Laboratorio de Usabilidad

Técnico del Laboratorio de Investigacién y Desarrollo en Ingenieria de
Software.

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de proyectos de investigacion enfocados a promover el
desarrollo de la Region Mixteca y del Estado de Oaxaca. Asi como, coordinar los recursos
materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Instituto.

e Proponer, organizar y dirigir los programas de investigacion, dentro de los &mbitos de
competencia académica del Instituto.

e Colaborar con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria a comunidades.

e Formular y mantener actualizado el protocolo y la metodologia para la presentacion de
proyectos de investigacion.

e Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico y financiero a los
proyectos en desarrollo.

e Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion y resultado de los proyectos de investigacion en el
area de especialidad del Instituto. Asi como, elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
trimestrales sobre el avance de los mismos.

e Colaborar con las autoridades que tengan como propdsito evaluar y regular las actividades de
investigacién, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

e Proponer y aplicar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la presentacion
y divulgacion de los resultados de las investigaciones.

e Proponer, programar y supervisar las actividades de los laboratorios del Instituto con la
finalidad de que contribuyan al buen funcionamiento del mismo.

e Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en conjunto con la Coordinacion de Promocién del Desarrollo.
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Proponer y coordinar las actividades y proporcionar los servicios académicos que contribuyan
al desarrollo econdmico y social de la Region Mixteca en el area de especialidad del Instituto,
previo establecimiento de acuerdos y convenios.

Proponer a las autoridades competentes, el perfil requerido de profesores-investigadores y
técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto, asi como participar en la revision del curriculum.

Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los profesores-
investigadores adscritos al Instituto y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la formulacion del programa institucional de superacion académica, asi como
desarrollar las actividades para la actualizacién del personal adscrito al Instituto que deriven
del programa anual.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Electronica y Computacion.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Rectoria y Coordinacién de Investigacion, para la presentacion de proyectos de
investigacion.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para la solicitud de los recursos necesarios en la
realizacién de los proyectos aprobados.

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para la coordinacion en la elaboracion
de proyectos y la realizacién de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.

e Con las Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracién en
proyectos de investigacion y académicos.

e Con la Biblioteca, para solicitar la adquisicién de material biblio-hemerografico de
utilidad del Instituto.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste ultimo.
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b)

1. EspP

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal
a su cargo.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.

Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en eventos relacionados con
las areas de conocimiento del Instituto.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de posgrado en Electronica, Computacion o area afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracién y ejecucién de
proyectos de investigacion.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucion de
proyectos de investigacion.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion de proyectos.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos
e Los proyectos de investigacion del Instituto.
e Esresponsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones.

Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE ELECTRONICA Y COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Verificar que el equipo del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacion, como es la impresora.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccion de Instituto.

e Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto.

e Actualizar los formatos relacionados con las actividades de apoyo al desarrollo e investigacion.

e Archivar documentacion.

e Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto en la realizacion de actividades
relacionadas con el puesto.

e Realizar las actividades que le designen los Jefes de Carrera de la Ingenierias en Electrénica y
Computacién.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Solicitar llamadas telefdnicas.

e Enviar Faxes.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con laVice rectoria Administrativa para la entrega y recepcion de documentos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos de Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
e Recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE ELECTRONICA Y COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacion enfocados a promover el desarrollo de la Region Mixteca y del
Estado. Asimismo realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los
alumnos en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Desarrollar proyectos de investigacion.

e Desarrollar proyectos y atender las solicitudes de asesoria o apoyo autorizadas por la
Coordinacion de Promocién del Desarrollo.

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, preparar
material didactico, impartir clases y asesorias, entre otras.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefiar sus actividades.

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, elaborar, aplicar
y evaluar examenes de los alumnos, elaborar y presentar al Jefe de Carrera el avance
programatico que corresponda.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades realizadas y los informes
finales de proyectos de investigacion concluidos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, realizar viajes de
practicas escolares, fungir como miembro del jurado en examenes profesionales, entre otras.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros del Instituto.
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a)

b)

ACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para la propuesta y ejecucion de
proyectos de investigacion y desarrollo.

e Con Jefes de Carrera, para la coordinacién en la imparticion de clases relacionadas con
su area de especialidad.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la obtencion de informacion y apoyo en la
realizacién de proyectos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Electronica, Computacion o area afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion y de inversion en el area.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos,
investigacién y actividades de docencia.

Iniciativa: Para la aplicacion de técnicas de obtencion de informacién y en el

desarrollo de proyectos, asi como para sugerir mejoras en las
actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE ELECTRONICA Y COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Electrénica
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de investigacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar a los profesores-investigadores durante la realizacién de practicas para proyectos de
investigacion.

e Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo de cémputo.

¢ Realizar actividades de mantenimiento preventivo a equipo de instrumentacion.

e Solicitar a la secretaria del Instituto la requisicion de materiales necesarios en el Laboratorio.
e Actualizar semestralmente el software en el equipo de computo.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato reporte de las actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo:
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:

Trabajo en equipo:
Criterio:
Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Ingenieria en Electrénica o Computacion.

Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.
Es necesario para resolver problemas relacionados con el

funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.
Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Documentos

e Bitacoras de asistencia al Laboratorio.
o Ademas es responsable de todas aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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INSTITUTO DE ELECTRONICA Y COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Usabilidad
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de investigacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Verificar que el equipo funcione correctamente.

e Realizar la preparacion del equipo para el desarrollo de pruebas.
e Registrar en bitacoras las actividades realizadas.

e Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.
e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Apoyar a los profesores-investigadores y alumnos en la realizacion de pruebas.

e Solicitar a la secretaria del Instituto la requisicion de materiales necesarios en el Laboratorio.
e Dar seguimiento a solicitudes de compra de materiales y equipo para el Laboratorio.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato reporte mensual de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Colaborar en la realizacion de investigaciones y elaboracion de articulos cientificos.

e Apoyar a tesistas en el desarrollo de pruebas.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Computacion o area afin.
Contar con conocimientos de HCI(Interaccion Humano-Computadora)
y Usabilidad.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el funcionamiento adecuado
del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
e Bitécoras de asistencia al Laboratorio.
e Ademas es responsable de todas aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE ELECTRONICA Y COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Investigacién y Desarrollo de Ingenieria de
Software (LIDIS).

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion

Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de investigacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Revisar que los servidores (datos/web) y demas equipo funcionen adecuadamente.
e Resguardar las licencias de software y el hardware.

e Desarrollar el software requerido para la buena administracién del LIDIS.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Software y Hardware.

e Publicar las actividades y los eventos por realizar en la pagina oficial del LIDIS.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar a los profesores-investigadores y tesistas en actividades involucradas con el LIDIS.
Dar seguimiento a solicitudes de compra de materiales y equipo para el Laboratorio.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato reporte mensual de actividades.

Solicitar a la secretaria del Instituto el material requerido en el Laboratorio.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Colaborar en la realizacion de investigaciones y elaboracién de articulos cientificos.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Colaborar en la elaboracion y aplicaciéon de manuales, procedimientos, presupuestos
instructivos y registros

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Computacion o area afin.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el funcionamiento adecuado
del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
e Bitacoras de asistencia al Laboratorio.
o Ademas es responsable de todas aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE DISERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Disefio
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Disefio

Jefe inmediato: Vice-rector Académico
Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio de Multimedios

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de proyectos de investigacion enfocados a promover el
desarrollo de la Region Mixteca y del Estado de Oaxaca. Asi como, coordinar los recursos
materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Instituto.

Proponer, organizar y dirigir los programas de investigacion, dentro de los ambitos de
competencia académica del Instituto.

Colaborar con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria a comunidades.

Formular y mantener actualizado el protocolo y la metodologia para la presentacién de
proyectos de investigacion.

Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico y financiero a los
proyectos en desarrollo.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion y resultado de los proyectos de investigacion en el
area de especialidad del Instituto. Asi como, elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
trimestrales sobre el avance de los mismos.

Colaborar con las autoridades que tengan como propdsito evaluar y regular las actividades de
investigacion, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

Proponer y aplicar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la presentacion
y divulgacion de los resultados de las investigaciones.

Proponer, programar y supervisar las actividades de los laboratorios del Instituto con la
finalidad de que contribuyan al buen funcionamiento del mismo.

Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en conjunto con la Coordinacién de Promocién del Desarrollo.

Proponer y coordinar las actividades y proporcionar los servicios académicos que contribuyan
al desarrollo econdmico y social de la Region Mixteca y del estado de Oaxaca en el &rea de
especialidad del Instituto, previo establecimiento de acuerdos y convenios.
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Proponer a las autoridades competentes, el perfil requerido de profesores-investigadores y
técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto, asi como participar en la revision del curriculum.

Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los profesores-
investigadores adscritos al Instituto y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la formulacién del programa institucional de superacién académica, asi como
desarrollar las actividades para la actualizacién del personal adscrito al Instituto que deriven
del programa anual.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Disefio.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Rectoria y la Coordinacién de Investigacion, para la presentacion de proyectos de
investigacion.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la
realizacién de los proyectos aprobados.

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para la coordinacion en la elaboracion
de proyectos y la realizacién de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.

e Con las Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracién en
proyectos de investigacion y académicos.

e Con la Biblioteca, para solicitar la adquisicién de material biblio-hemerografico de
utilidad del Instituto.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de esté ultimo.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacién del personal
a su cargo.
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e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.

Externas
e Con los representantes de las comunidades o grupos civiles, para la realizacion de estudios

y proyectos, asi como para la programacion de cursos y asesorias.
¢ Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
areas de conocimiento del Instituto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Disefio, Arquitectura o area afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracién y ejecucién de
proyectos.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucion de
proyectos de investigacion y desarrollo.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion de proyectos.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos
e Los proyectos de investigacion del Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.

Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se

asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE DISERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Instituto de Disefio
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Verificar que el equipo del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacion.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccién de Instituto.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto.

Actualizar los formatos relacionados con las actividades de promocion del desarrollo e
investigacion.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto realizando actividades
relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Jefe de Carrera de Ingenieria en Disefio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

Apoyar en la realizacién de eventos organizados por la Universidad.
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e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, instructivos y registros
del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

o Con la Vice rectoria Administrativa para la entrega y recepcion de documentos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
o Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material de oficina del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
e Recibos de nébmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE DISERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador
Categoria: Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Instituto de Disefio
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacién enfocados a promover el desarrollo de la Region Mixteca y del
Estado. Asimismo realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los
alumnos en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Desarrollar proyectos de investigacion.

e Desarrollar proyectos y atender las solicitudes de asesoria o apoyo autorizadas por la
Coordinacion de Promocién del Desarrollo.

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, preparar
material didactico, impartir clases y asesorias, entre otras.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefiar sus actividades.

o Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como; elaborar, aplicar
y evaluar examenes, elaborar y presentar al Jefe de Carrera de la Ingenieria en Disefio el
avance programatico.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte trimestral de actividades y los informes
finales de proyectos de investigacion concluidos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, realizar viajes de
practicas escolares, fungir como miembro del jurado en examenes profesionales, entre otras.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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b)

IV. Esp

ACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para apoyo en la realizacién de
proyectos de investigacion desarrollo.

e Con Jefes de Carrera, para la coordinacién en la imparticion de clases relacionadas con
su area de especialidad.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
o Con representantes de comunidades e instituciones publicas y privadas, para la obtencion
de informacion y apoyo en la realizacién de proyectos.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Disefio, Arquitectura o rea afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion y de inversion en el area.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos y
actividades de docencia.

Iniciativa: Para la aplicacion de técnicas de obtencion de informacién y en el

desarrollo de proyectos, asi como para sugerir mejoras en las
actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE DISERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Multimedios
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Instituto de Disefio

Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y promocién del desarrollo realizando las
actividades que permitan el éptimo funcionamiento del Laboratorio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Apoyar a los Profesores-Investigadores durante la realizacion de practicas.
Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.
Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar las actividades de mantenimiento a equipo de cémputo.
Tramitar la salida de material del almacén.

Actualizar el software del equipo de computo.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato reporte de las actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcion de materiales previamente
solicitados, asi como también para el resguardo del equipo asignado.
e Con el Taller de Mantenimiento de Equipo Electrénico, el Departamento de Red de Cémputo
y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento a las solicitudes de reparacion o
mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Disefio.
Conocer el manejo de equipo de audio y video asi como de software

especial del area del disefio.
Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante

seis meses.
Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de

colaboracion.
Es necesario para resolver problemas relacionados con el

funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.
Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:
Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Documentos
e Bitécoras de asistencia al Laboratorio.
Ademas es responsable de todas aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de proyectos de investigacion enfocados a promover el
desarrollo de la Region Mixteca y del Estado de Oaxaca. Asi como, coordinar los recursos
materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Instituto.

e Proponer, organizar y dirigir los programas de investigacion, dentro de los ambitos de
competencia académica del Instituto.

e Colaborar con la Coordinacién de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria a comunidades.

e Formular y mantener actualizado el protocolo y la metodologia para la presentacion de
proyectos de investigacion.

e Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico y financiero a los
proyectos en desarrollo.

e Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion y resultado de los proyectos de investigacién en el
area de especialidad del Instituto. Asi como, elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
trimestrales sobre el avance de los mismos.

e Colaborar con las autoridades que tengan como propoésito evaluar y regular las actividades de
investigacion, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

e Proponer y aplicar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la presentacion
y divulgacion de los resultados de las investigaciones.

e Proponer, programar y supervisar las actividades de los laboratorios del Instituto con la
finalidad de que contribuyan al buen funcionamiento del mismo.

e Promover y establecer relaciones permanentes y convenios con comunidades y dependencias
gubernamentales, en conjunto con la Coordinacion de Promocidn del Desarrollo.

e Proponer y coordinar las actividades y proporcionar los servicios académicos que contribuyan
al desarrollo econdmico y social de la Region Mixteca en el area de especialidad del Instituto,
previo establecimiento de acuerdos y convenios.

e Proponer a las autoridades competentes, el perfil requerido de profesores-investigadores y
técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto, asi como participar en la revision del curriculum.
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Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los profesores-
investigadores adscritos al Instituto y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la formulacién del programa institucional de superacién académica, asi como
desarrollar las actividades para la actualizacién del personal adscrito al Instituto que deriven
del programa anual.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnoldgica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Ciencias Sociales y Humanidades.

Atender las solicitudes de informacién de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con la Rectoria y la Coordinacion de Investigacion, para la presentacion de proyectos de
investigacion.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la
realizacién de los proyectos aprobados.

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para la coordinacién en la
elaboracion de proyectos y la realizacion de actividades de apoyo y asesoria a
comunidades.

e Con las Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracién en
proyectos de investigacion y académicos.

e Con la Biblioteca, para solicitar la adquisicién de material biblio-hemerografico de
utilidad del Instituto.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de esté Gltimo.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal
a su cargo.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.
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b) Externas

e Con Instituciones publicas y privadas para la participacién en eventos relacionados con
las &reas de conocimiento del Instituto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Administracion o areas afines.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracion y ejecucion de
proyectos de investigacion y de desarrollo.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucion de
proyectos de investigacion y desarrollo.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para la ejecucién de proyectos.

e Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos
e Los proyectos de investigacion del Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.
Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Verificar que el equipo del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacion.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccidn del Instituto.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto.

Actualizar los formatos relacionados con las actividades de apoyo al desarrollo e investigacion.
Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto en la realizacion de actividades
relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Jefe de Carrera de la Licenciatura en Ciencias
Empresariales.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

Apoyar en la realizacién de eventos organizados por la Universidad.
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e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con la Vice rectoria Administrativa para la entrega y recepcion de documentos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.
o Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
e Recibos de nébmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacion enfocados a promover el desarrollo de la Region Mixteca y del
Estado. Asimismo realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los
alumnos en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Desarrollar proyectos de investigacion.

e Desarrollar proyectos y atender las solicitudes de asesoria o0 apoyo autorizadas por la
Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, preparar
material didactico, impartir clases y asesorias, entre otras.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefiar sus actividades.

o Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como; elaborar, aplicar
y evaluar exdmenes de los alumnos, elaborar y presentar al Jefe de Carrera de la Licenciatura
en Ciencias Empresariales el avance programatico.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades realizadas y los informes
finales de proyectos de investigacion concluidos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, realizar viajes de
practicas escolares, fungir como jurado en examenes profesionales, entre otras.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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REL

a)

b)

IV. Esp

ACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para apoyo en la realizacién de
proyectos de investigacion.

e Con Jefes de Carrera, para la coordinacién en la imparticion de clases relacionadas con
su area de especialidad.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la obtencion de informacion y apoyo en la
realizacién de proyectos.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente  Maestria  en  Administracién,  Economia,
Contabilidad, Derecho o &rea afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion y de inversion en el area.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos y
actividades de docencia.

Iniciativa: Para la aplicacion de técnicas de obtencion de informacion y en el

desarrollo de proyectos, asi como para sugerir mejoras en las
actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE FiSICA Y MATEMATICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director del Instituto de Fisica y Matematicas
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Fisica y Matematicas

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de proyectos de investigacion enfocados a promover el
desarrollo de la Regi6on Mixteca y del Estado de Oaxaca. Asi como, coordinar los recursos
materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Instituto.

e Proponer, organizar y dirigir los programas de investigacion, dentro de los dmbitos de
competencia académica del Instituto.

e Colaborar con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, en la elaboracion y puesta en
marcha de proyectos de desarrollo, asi como coordinar la asesoria a comunidades.

e Formular y mantener actualizado el protocolo y la metodologia para la presentacion de
proyectos de investigacion.

e Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento técnico y financiero a los
proyectos en desarrollo.

e Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién y resultado de los proyectos de investigacion en el
area de especialidad del Instituto. Asi como, elaborar y presentar a su jefe inmediato informes
trimestrales sobre el avance de los mismos.

e Colaborar con las autoridades que tengan como propésito evaluar y regular las actividades de
investigacion, para garantizar su relevancia cientifica, asi como su factibilidad técnica y
financiera.

e Proponer y aplicar, de acuerdo con las politicas institucionales, estrategias para la presentacion
y divulgacion de los resultados de las investigaciones.

e Proponer a las autoridades competentes, el perfil requerido de profesores-investigadores y
técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto, asi como participar en la revision del curriculum.

e Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacién para los profesores-
investigadores adscritos al Instituto y supervisar el desarrollo de los mismos.

e Contribuir en la formulacion del programa institucional de superacién académica, asi como
desarrollar las actividades para la actualizacién del personal adscrito al Instituto que deriven
del programa anual.
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Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia, investigacion y transferencia tecnolégica.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion del personal adscrito al Instituto de
Fisica y Matematicas.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para el funcionamiento del Instituto.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades del Instituto.

Resguardar las instalaciones y equipos asignados al Instituto y vigilar la utilizaciéon adecuada
por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes periédicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Instituto.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con Rectoria y la Coordinacién de Investigacion, para la presentacion de proyectos de
investigacion.

e Con Vice-rectoria Administrativa, para la solicitud de recursos para la realizacion de los
proyectos aprobados.

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para la coordinacion en la elaboracién
de proyectos y la realizacién de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.

e Con Direcciones de otros Institutos y Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en la
realizacién de proyectos de investigacion.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de esté Gltimo.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacién del personal
a su cargo.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Instituto.

b) Externas

e Con Instituciones publicas y privadas para la participacion en eventos relacionados con
las &reas de conocimiento del Instituto.
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I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Fisica 0 Matematicas o areas afines

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la elaboracién y ejecucién de
proyectos de investigacion.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la elaboracion y ejecucion de
proyectos de investigacion.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
e Solicitar y verificar se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion de proyectos.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

b) Documentos
e Los proyectos de investigacion del Instituto.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.
c) Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Instituto y del equipo y los materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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INSTITUTO DE FiSICA Y MATEMATICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Instituto de Fisica y Matematicas
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi

como también, en el control del archivo permanente del Instituto.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Verificar que el equipo del Instituto se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacion.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Direccidn del Instituto.

Atender a los alumnos, personal académico y administrativo, asi como a personas externas a la
Universidad que llegan al Instituto.

Actualizar los formatos relacionados con las actividades de apoyo al desarrollo e investigacion.
Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto en la realizacion de actividades
relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Jefe de Carrera de la Licenciatura en Matematicas
Aplicadas.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la compra o salida de material del Almacén.
Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto y reportar desperfectos.

Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.
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e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con la Vice rectoria Administrativa para la entrega y recepcion de documentos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.
o Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
¢ Recibos de ndbmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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INSTITUTO DE FiSICA Y MATEMATICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Fisica y Matematicas
Jefe inmediato: Director de Instituto

DESCRIPCION GENERICA

Realizar proyectos de investigacién enfocados a promover el desarrollo de la Region Mixteca y del
Estado. Asimismo realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los
alumnos en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Desarrollar proyectos de investigacion.

e Desarrollar proyectos y atender las solicitudes de asesoria o apoyo autorizadas por la
Coordinacion de Promocién del Desarrollo.

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, preparar
material didactico, impartir clases y asesorias, entre otras.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria del Instituto realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefiar sus actividades.

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como; elaborar, aplicar
y evaluar exdmenes de los alumnos, elaborar y presentar al Jefe de Carrera de la Licenciatura
en Matematicas Aplicadas el avance programatico.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades realizadas y los informes
finales de proyectos de investigacion concluidos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar actividades relacionadas con la ensefianza a los alumnos, tales como, realizar viajes de
practicas escolares, fungir como miembro del jurado en examenes profesionales, entre otras.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Instituto.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

Internas

e Con Profesores-Investigadores de otros Institutos, para apoyo en la realizacién de
proyectos de investigacion.

e Con Jefes de Carrera, para la coordinacién en la imparticion de clases relacionadas con
su area de especialidad.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la obtencion de informacion y apoyo en la
realizacién de proyectos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Matematicas, Fisica o area afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con proyectos
de investigacion y de inversion en el area.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el desarrollo de proyectos y
actividades de docencia.

Iniciativa: Para la aplicacion de técnicas de obtencion de informacién y en el

desarrollo de proyectos, asi como para sugerir mejoras en las
actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Protocolos de proyectos de investigacion.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de Ingenieria en Electronica
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion
Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

Técnico del Laboratorio de Electrénica Analdgica
Técnico del Laboratorio de Comunicaciones Digitales
Técnico del Laboratorio de Control

Técnico del Laboratorio de Telecomunicaciones

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacion académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

e Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares, todas las actividades encaminadas a la
promocion de la carrera.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades curriculares y
extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los programas de
estudio de la carrera.

e Coordinar la revision y actualizacion del examen de seleccién en las areas que correspondan a
la carrera.

e Designar a los profesores para la elaboracién, aplicacion y evaluacion de los exdmenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacion de profesores para la revision de examenes
producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

e Integrar comités de evaluacidn para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

e Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los exdmenes profesionales.

¢ Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

e Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también
elaborar y presentar a las instancias correspondientes, el informe de recomendaciones para la
actualizacion de los mismos.

e Proponer y coordinar cada cinco afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera y presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.
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Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y
Programas de Estudio.

Realizar estudios sobre aprovechamiento y deserciéon estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la formacién
académica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y conferencias, asi como
también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar las actividades de los responsables de laboratorios adscritos a la
Jefatura de Carrera con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de éstos.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de Profesores-
Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado
para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la revision del curriculum.
Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento del programa institucional anual de
superacion académica de Profesores-Investigadores adscritos a la carrera.

Disefiar y aplicar los instrumentos metodolégicos, previamente aprobados por las autoridades
competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos.

Colaborar en la formulacion y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacién
de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia y formacion de profesionistas en Ingenieria en Electrénica.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito al Instituto de
Electronica y Computacion.

Atender las solicitudes de informacién de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demés funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la
realizacién de proyectos y eventos de la carrera.

e Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para el apoyo en actividades
académicas y de investigacion.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la Carrera, asi como para la programacién de viajes
de practicas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias de los

alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo.

b) Externas

e Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacién de material
necesario para la ensefianza de calidad de los estudiantes, asi como también para la
participacién en eventos relacionados con la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

Estudios de Posgrado en Electrénica o area afin.

Contar con conocimientos basicos de Sistemas Digitales,
Comunicaciones y Control, asi como de Pedagogia.

Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la
UTM, minimo durante dos afios.

Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Para tomar decisiones relacionadas con las actividades académicas de
los profesores y con formacion de los estudiantes de la carrera.

El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

b)

Designar a los Profesores-Investigadores de la carrera que integrardn la comisiéon que
evaluard los protocolos de tesis, de acuerdo con el area de especialidad.

Coordinar como parte de la Comisién de Becas de la Carrera, la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Asignar tutores a los alumnos de la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacion de
eventos o proyectos de la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacidn académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Electronica
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto de Electrénica y Computacion.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto de Electrénica y Computacion
realizando actividades relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Director del Instituto de Electronica y Computacion.
Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Llevar el control del material que se utiliza en las actividades de docencia.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto
de Electronica y Computacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto de Electrénica y Computacion y
reportar desperfectos.

Apoyar en la realizacidn de eventos organizados por la Universidad.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

154



RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de los materiales y equipo previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con Vice-rectoria Administrativa y Servicios Escolares para la entrega y recepcion de
documentos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracidn.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto de Electrénica y Computacion.
o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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LOG;

b) Documentos

¢ Recibos de ndbmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto de Electrénicay
Computacion.
Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Electronica
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area
de especialidad, asi mismo realizar actividades de investigacion, promocion del desarrollo y
difusién de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de clases a los alumnos.

Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

Impartir asesorias.

Realizar actividades de investigacion, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria realizar la requisicion de los materiales necesarios para desempefiar
sus actividades de docencia.

Preparar, aplicar y evaluar examenes de los alumnos.

Realizar el registro correcto de las calificaciones y presentarlas oportunamente en el
Departamento de Servicios Escolares.

Impartir tutorias.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programético de imparticién de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

Actualizar y solicitar la revision de los programas de estudios de las materias asignadas.
Realizar viajes de précticas escolares con los alumnos.

Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

Presentar el reporte de tutorias impartidas.

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

Fungir como miembro de la Comision de Becas de la Carrera.

Fungir como director de tesis.
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e Fungir como miembro del jurado de examen profesional.
e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.
e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacion de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Con el Director del Instituto de Electrénica y Computacién, para lo relacionado a sus
actividades de investigacién, promocion del desarrollo y difusion de la cultura.

Con Profesores-Investigadores de otras carreras e institutos, para el apoyo en actividades
de docencia e investigacion.

b) Externas

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Electrénica o areas afines.

Experiencia: Indispensable haberse desempefiado como docente y haber ejercido en
el &rea de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.
Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.
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b) Documentos

c)

e Listas de asistencia y de calificaciones.

e Examenes.

e Avances programaticos y reporte de actividades.
[ ]

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Electrénica Analdgica
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Electronica
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de ensefianza.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Apoyar a los Profesores-Investigadores y alumnos durante la realizacion de practicas.

Registrar en bitacoras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

Verificar que el equipo funcione correctamente y que sea utilizado adecuadamente por los
alumnos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo de cémputo.
Realizar actividades de mantenimiento preventivo a equipo de instrumentacion.
Actualizar semestralmente el software en el equipo de computo.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte mensual de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio y reportar desperfectos.
Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Electrdnica.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el
funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
o Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Solicitud de préstamo del Laboratorio en fines de semana.
e Bitacoras de asistencia al Laboratorio.
e Vales de préstamo de equipo.
o Ademas es responsable de todas aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Comunicaciones Digitales
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Electronica

Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del Laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de ensefianza.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Apoyar a los Profesores-Investigadores y alumnos durante la realizacion de practicas.

Registrar en bitacoras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

Verificar que el equipo funcione correctamente y que sea utilizado adecuadamente por los
alumnos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo de cémputo.
Realizar actividades de mantenimiento preventivo a equipo de instrumentacion.
Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Actualizar semestralmente el software en el equipo de computo.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte mensual de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio y reportar desperfectos.
Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Electrdnica.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el
funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
o Realizar el tramite de solicitud y salida de material y/o equipo del Almacén.
e Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Solicitud de préstamo del Laboratorio en fines de semana.
e Bitacoras de asistencia a Laboratorio.
e Vales de préstamo de equipo.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generan en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Control

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en electronica
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en
Optimas condiciones para apoyo a las actividades de ensefianza.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar a los Profesores-Investigadores y alumnos durante la realizacion de practicas.

e Registrar en bit4coras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

e Verificar que el equipo funcione correctamente y que sea utilizado adecuadamente por los
alumnos.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo de computo.
e Realizar actividades de mantenimiento preventivo a equipo de instrumentacion.
e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Actualizar semestralmente el software en el equipo de computo.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte mensual de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Electrdnica.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el

funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Realizar el tramite de solicitud y salida de material y/o equipo de oficina del Almacén.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos

Solicitud de préstamo del Laboratorio en fines de semana.
Bitacoras de asistencia al Laboratorio.

Vales de préstamo de equipo.
Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generan en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ELECTRONICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Telecomunicaciones
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Electronica
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los Profesores-Investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de ensefianza.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar a los Profesores-Investigadores y alumnos durante la realizacion de practicas.

e Registrar en bitacoras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

e Verificar que el equipo funcione correctamente y que sea utilizado adecuadamente por los
alumnos.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo de cémputo.
e Realizar actividades de mantenimiento preventivo a equipo de instrumentacion.
e Actualizar semestralmente el software en el equipo de computo.

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte mensual de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Electrdnica.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el

funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos

e Solicitud de préstamo del Laboratorio en fines de semana.
e Bitacoras de asistencia al Laboratorio.
e Vales de préstamo de equipo.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de Ingenieria en Computacion
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Electrénica y Computacion

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico de Sala de Computo

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacion académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

e Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades encaminadas a la
promocién de la carrera.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades curriculares y
extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los programas de
estudio de la carrera.

e Coordinar la revision y actualizacion del examen de seleccién en las areas que correspondan a
la carrera.

o Designar a los profesores para la elaboracién, aplicacién y evaluacion de exadmenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacion de profesores para la revision de examenes
producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

e Integrar comités de evaluacidn para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

e Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los exdmenes profesionales.

o Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

e Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también
elaborar y presentar a las instancias correspondientes, informe de recomendaciones para la
actualizacion de los mismos.

e Proponer y coordinar cada cinco afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera y presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.

e Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comisién de Planes y
Programas de Estudio.

e Realizar estudios sobre aprovechamiento y desercion estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
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Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la formacién
academica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y conferencias, asi como
también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar en coordinaciéon con el Departamento de Servicios Escolares las
actividades de las salas de computo.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de Profesores-
Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado
para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la revision del curriculum.
Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del programa institucional anual de
superacién académica de Profesores-Investigadores adscritos a la carrera.

Disefiar y aplicar los instrumentos metodoldgicos, previamente aprobados por las autoridades
competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos.

Colaborar en la formulacion y aplicacién de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacién
de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia y formacidn de profesionistas en Ingenieria en Computacion.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito al Instituto de
Electronica y Computacion.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la
realizacion de proyectos y eventos de la carrera.

e Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la obtencion de apoyo
en actividades académicas y de investigacion.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la Carrera, asi como para la programacion de viajes
de practicas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias profesionales

de los alumnos.

o Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo.

b) Externas

e Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacion de material
necesario para la ensefianza de calidad de los estudiantes, asi como también para la
participacion en eventos relacionados con la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

Estudios de Posgrado en Computacion o area afin.

Contar con conocimientos de las areas relacionadas con la carrera y de
Pedagogia.

Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la
UTM, minimo durante dos afos.

Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Para tomar decisiones relacionadas las actividades académicas de los
profesores y con la formacién de los estudiantes de la carrera.

El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

b)

Designar a los Profesores-Investigadores de la carrera que integraran la comisién que
evaluara cada protocolo de tesis, de acuerdo con el area de especialidad.

Coordinar como parte de la Comision de Becas de la Carrera la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Asignacion de tutores a los alumnos de la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos financieros necesarios para la
realizacién de eventos o proyectos de la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacidn académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Computacion
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

e Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto de Electronica y Computacion.

e Archivar documentacion.

e Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto de Electrénica y Computacion
realizando actividades relacionadas con el puesto.

e Realizar las actividades que le designe el Director del Instituto de Electronica y Computacién.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Llevar el control del material que se utiliza en las actividades de docencia.

e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto
de Electronica y Computacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Enviar Faxes.

e Solicitar llamadas telefdnicas.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto de Electronica y Computacion y
reportar desperfectos.

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucién de los recibos de némina y
vales de despensa.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales y equipo previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

Con la Vice-rectoria Administrativa y el Departamento de Servicios Escolares para la entrega y
recepcion de documentos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracidn.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En trdmites y procesos

o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

¢ Recibos de nébmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto de Electrénicay
Computacion.

e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

e Vales de fotocopias.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA

Manual de Organizacion Especifico/

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERTIA EN COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Computacion
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area
de competencia, asi mismo realizar actividades de investigacién, promocion del desarrollo y
difusién de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de clases a los alumnos.

Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

Impartir asesorias.

Realizar actividades de investigacion, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria realizar la requisicion de los materiales necesarios para desempefiar sus
actividades de docencia.

Preparar, aplicar y evaluar examenes de los alumnos.

Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas oportunamente
en el Departamento de Servicios Escolares.

Impartir tutorias.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programético de imparticién de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

Actualizar y solicitar la revision de los programas de estudios de las materias asignadas.
Presentar el reporte de tutorias impartidas.

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar viajes de practicas escolares con los alumnos.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

Fungir como miembro de la Comision de Becas de la Carrera.

Fungir como director de tesis.
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e Fungir como miembro del jurado de examen profesional.

e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacion de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Director del Instituto de Electrénica y Computacion, para lo relacionado a sus
actividades de investigacion, promocion del desarrollo y difusién cultural.

e Con Profesores-Investigadores de otras carreras e institutos, para el apoyo en actividades
de docencia e investigacion.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las

actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Computacion o areas afines.

Experiencia: Indispensable haberse desempefiado como docente y haber ejercido en
el area de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza .

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
o Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
o Listas de asistencia y de calificaciones.
e Examenes.
e Avances programaticos y reporte de actividades.
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN COMPUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Sala de Computo

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Computacion
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades que permitan el funcionamiento adecuado de la Sala de Cémputo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Verificar que los equipos de computo, el mobiliario y las instalaciones se encuentren en
Optimas condiciones.

Instalar y/o actualizar el antivirus a cada equipo de computo.

Verificar que los equipos de cémputo cuenten con el software necesario segin los
requerimientos de los profesores para la imparticion de clases, y desinstalar aquellos
programas que no son necesarios.

Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo de computo.

Supervisar que los equipos sean utilizados correctamente por los usuarios.

Verificar que los usuarios se registren en la bitcora de servicio.

Administrar eficientemente los recursos asignados a la Sala.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento de la Sala de Cémputo.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Instalar el software solicitado por los profesores, al iniciar cada semestre.
Realizar actividades de mantenimiento al equipo de computo.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el informe semanal de actividades.
Impartir cursos sobre el software disponible en la sala.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Tramitar la salida de material y equipo del Almacén.

Realizar actividades de promocién del desarrollo, como son, impartir cursos de computacion.
Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos e instalaciones, asi como el mal estado
del mobiliario al encargado del area o departamento que corresponda.

Reportar al Jefe de Carrera y al Jefe del Departamento de Servicios Escolares cualquier
percance ocurrido con los alumnos en la sala de computo asignada.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcién de materiales previamente
solicitados y para reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos con garantia; asi como
también para el resguardo del equipo asignado.

Con el Taller de Mantenimiento de Equipo Electronico, el Departamento de Red de Cémputo o
el Area de Mantenimiento, para reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos o de las
instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente pasante de Ingenieria en Computacién.
Conocer el funcionamiento y mantenimiento del equipo de computo.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la actividad normal de la Sala
de Coémputo.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

e Bitacora de servicio a usuarios.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas a la sala de computo y de los equipos y
materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de Ingenieria en Disefio
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Disefio

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

Técnico del Taller de Cerdmica
Técnico del Taller de Serigrafia
Técnico del Taller de Plasticos
Técnico del Taller de Vidrio

Técnico del Taller de Textil

Técnico del Laboratorio de Fotografia

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacion académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades encaminadas a
la promocidn de la carrera.

Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios
Escolares, los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades
curriculares y extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los
programas de estudio de la carrera.

Coordinar la revision y actualizacién del examen de seleccion en las areas que
correspondan a la carrera.

Designar a los profesores para la elaboracion, aplicacién y evaluacion de examenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacién de profesores para la revision de
examenes producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

Integrar comités de evaluacion para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los exdmenes profesionales.
Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de
actividades, horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también,
elaborar y presentar a las instancias correspondientes el informe de recomendaciones para

la actualizacion de los mismos.
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Proponer y coordinar cada cincos afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera y presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.

Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comision de
Planes y Programas de Estudio.

Realizar estudios sobre aprovechamiento y desercion estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacién de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la
formacién académica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y
conferencias, asi como también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar las actividades de los responsables de talleres y laboratorios
adscritos a la Jefatura de Carrera con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de
éstos.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de
Profesores-Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacién del
personal adecuado para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la
revision del curriculum.

Disefar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento del programa institucional anual de
superacién académica de Profesores-Investigadores adscritos a la carrera.

Disefiar y aplicar los instrumentos metodoldgicos, previamente aprobados por las
autoridades competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un
informe sobre los resultados obtenidos.

Colaborar en la formulacion y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la
evaluacion de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de
los procesos de docencia y formacion de profesionistas en Ingenieria en Disefio.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito al Instituto de
Disefio.

Coordinar con el Director de Instituto de Disefio lo relacionado a la elaboracion de
proyectos y la realizacion de actividades de apoyo y asesoria a comunidades y otras
organizaciones producto de las solicitudes enviadas por la Coordinacion de Promocion del
Desarrollo y las cuales involucren a técnicos adscritos a la Jefatura de Carrera.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad,
conforme a las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracién de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacién de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.
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Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demés funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de
acuerdo con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la
realizacion de proyectos y eventos relacionados con la carrera.

e Con las Direcciones de Instituto y Jefaturas de Carrera, para la obtencion de apoyo en
actividades académicas y de investigacion.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la Carrera, asi como para la programacién de viajes
de practicas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias profesionales
de los alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo.

b) Externas

e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de posgrado en Disefio o area afin.
Contar con conocimientos en las areas relacionadas con la carrera, asi

como de Pedagogia.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la
UTM, minimo durante dos afos.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con las actividades académicas de
los profesores y la formacion de los estudiantes de la carrera.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

b)

Designar a los Profesores-Investigadores de la carrera que integrardn la comisiéon que
evaluard los protocolos de tesis, de acuerdo con el area de especialidad.

Coordinar como parte de la Comisién de Becas de la Carrera, la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Asignar tutores a los alumnos de la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacion de
eventos o proyectos de la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacidn académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto de Disefio.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto de Disefio realizando actividades
relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Director del Instituto de Disefio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Elaborar el concentrado de los avances programaticos y presentarlo a su jefe inmediato.
Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Llevar el control del material que se utiliza en actividades de docencia.

Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto
de Disefio.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto de Disefio y reportar desperfectos.
Apoyar en la realizacidn de eventos organizados por la Universidad.

Coordinar el préstamo de software y equipo a los profesores.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales y equipo previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

e Con la Vice-rectoria Administrativa y el Departamento de Servicios Escolares para la entrega y
recepcion de documentos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
o Realizar el tramite de solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto de Disefio.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
¢ Recibos de ndbmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto de Disefio.

e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

e Vales de fotocopias.

e Vales de préstamo de software y equipo.

e Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area
de especialidad, asi mismo realizar actividades de investigacion, promocion del desarrollo y
difusién de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticion de clases a los alumnos.

e Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

e Impartir asesorias.

e Realizar actividades de investigacién, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado de Oaxaca.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria tramitar la requisicion de los materiales necesarios para desempefiar sus
actividades de docencia.

e Preparar, aplicar y evaluar exdmenes de los alumnos.

e Realizar el registro correcto de las calificaciones y presentarlas oportunamente en el
Departamento de Servicios Escolares.

e Impartir tutorias.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programatico de imparticion de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

e Actualizar los programas de estudios de las materias asignadas.

e Presentar el reporte de tutorias impartidas.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Realizar viajes de précticas escolares con los alumnos.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Fungir como miembro de la Comisién de Becas de la Carrera.

e Fungir como director de tesis.
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e Fungir como miembro del jurado de examen profesional.

e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacién de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Director del Instituto de Disefio, para lo relacionado a sus actividades de
investigacién, promocion del desarrollo y difusion cultural.

e Con Profesores-Investigadores de otras carreras e institutos, para el apoyo en actividades
de docencia e investigacion.

b) Externas
Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las

actividades del puesto.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Disefio o area afin.

Experiencia: Indispensable haberse desempefiado como docente y haber ejercido en
el &rea de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
o Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Listas de asistencia y de calificaciones.
e Examenes.
e Avances programaticos y reporte de actividades.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Taller de Ceramica

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y de promocion del desarrollo impartiendo asesorias
y cursos de capacitacién en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Impartir asesorias a los alumnos y apoyarlos en la realizacién de sus préacticas.

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de asesorias a los alumnos.
Verificar que el equipo y maquinaria del Taller funcione correctamente.

Supervisar y registrar en la bitacora las actividades que se desarrollen en el Taller.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, material, mobiliario y equipo del Taller por
parte de los usuarios.

Administrar eficientemente los recursos materiales asignados al Taller de Ceramica.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Taller.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar inventario fisico de materiales.

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la relacion mensual de alumnos que asisten al taller
para la realizacion de trabajos académicos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte semestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar trabajos solicitados por otras dependencias universitarias.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Realizar el inventario del equipo.

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Académica para cumplir érdenes de trabajo.

Con la Coordinacion de Promocion de Desarrollo, para lo relacionado a la realizacion de
Ccursos a comunidades.

Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion o académicos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales, herramientas y
equipo, asi como para el control de resguardo.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas

Con proveedores, para la cotizacion y, en su caso, compra de materiales y equipo.

Con representantes de comunidades u organizaciones civiles, para impartir cursos y
asesorias.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Profesional Especialista en Ceramica.

Conocer el uso de materiales y el funcionamiento y mantenimiento del
equipo del Taller de Cerdmica, asi como también saber realizar
estudios de campo con materias primas de la region.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Taller.

Iniciativa: Para la aplicacion y desarrollo de nuevas técnicas en la realizacion de

trabajos de cerdmica y para el apoyo en la ensefianza de calidad de los
alumnos.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Llevar el control de quemas para el horno de gas y eléctrico.
Tramitar la solicitud de compra y/o salida de materiales necesarios para la realizacion de

las actividades del Taller.
Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos

Formato de registro de préacticas realizadas en el Taller.

Formato de permiso autorizado a los alumnos, para trabajar en el Taller fuera del horario
de clases.

Vales de pago para adquirir materiales del Taller por parte de los alumnos.

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas para el Taller de Ceramica, asi como del equipo,
maquinaria, herramientas y materias primas que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Taller de Serigrafia

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y de promocion del desarrollo impartiendo asesorias
y cursos de capacitacién en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Impartir asesorias a los alumnos y apoyarlos en la realizacién de sus préacticas.

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de asesorias a los alumnos.
Verificar que el equipo y maquinaria del Taller funcione correctamente.

Supervisar y registrar en la bitacora las actividades que se desarrollen en el Taller.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, material, mobiliario y equipo del Taller por
parte de los usuarios.

Administrar eficientemente los recursos materiales asignados al Taller de Serigrafia.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Taller.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar inventario fisico de materiales.

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la relacion mensual de alumnos que asisten al taller
para la realizacion de trabajos académicos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte semestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar trabajos solicitados por otras dependencias universitarias.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Realizar el inventario del equipo.

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con Vice-rectoria Académica para cumplir érdenes de trabajo.

Con la Coordinacion de Promocion de Desarrollo, para lo relacionado a la realizacion de
cursos a comunidades.

Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion o académicos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales, herramientas y
equipo, asi como para el control de resguardo de éstos ultimos.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas

Con proveedores, para la cotizacién y, en su caso, compra de materiales y equipo.

Con representantes de comunidades u organizaciones civiles, para impartir cursos y
asesorias.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Profesional Especialista en Serigrafia.

Conocer el uso de materiales y el funcionamiento y mantenimiento del
equipo del Taller de Serigrafia y del Laboratorio de Foto-emulsion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Taller.

Iniciativa: Para la aplicacion y desarrollo de nuevas técnicas en la realizacion de

trabajos en el Taller de Serigrafia y para el apoyo en la ensefianza de
calidad de los alumnos.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de materiales necesarios para la realizacion de
las actividades del Taller.

Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos

Formato de registro de précticas realizadas en el Taller.

Formato de permiso autorizado a los alumnos, para trabajar en el Taller fuera del horario
de clases.

Vales de pago para adquirir materiales del Taller por parte de los alumnos.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas para el Taller de Serigrafia, asi como del equipo,
maquinaria, herramientas y materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Taller de Plasticos

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y promocién del desarrollo impartiendo asesorias y
cursos de capacitacion en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Impartir asesorias a los alumnos y apoyarlos en la realizacién de sus préacticas.

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de asesorias a los alumnos.
Verificar que el equipo y maquinaria del Taller funcione correctamente.

Supervisar y registrar en la bitacora las actividades que se desarrollen en el Taller.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, material, mobiliario y equipo del Taller por
parte de los usuarios.

Administrar eficientemente los recursos materiales asignados al Taller de Plasticos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Taller.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar inventario fisico de materiales.

Tramitar solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la relacion mensual de alumnos que asisten al taller
para la realizacion de trabajos académicos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte semestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar trabajos solicitados por otras dependencias universitarias.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Realizar el inventario del equipo.

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con las Vice-rectorias Académica y Administrativa para cumplir 6rdenes de trabajo.

Con la Coordinacion de Promocién de Desarrollo, para lo relacionado a la realizacién de
cursos a comunidades.

Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion o académicos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales, herramientas y
equipo, asi como para el control de resguardo de éstos Ultimos.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas

Con proveedores, para la cotizacién y, en su caso, compra de materiales y equipo.
Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Profesional en Pléasticos.

Conocer el uso de materiales y el funcionamiento y mantenimiento del
equipo del Taller de Plasticos.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante una afo.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Taller.

Iniciativa: Para la aplicacion y desarrollo de nuevas técnicas en la realizacion de

trabajos en el Taller de Plasticos y para el apoyo en la ensefianza de
calidad de los alumnos.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Tramitar la solicitud de salida y/o compra de materiales necesarios para la realizacion de
las actividades del Taller.

Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.

197



A
Fagpeen ¥

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacién de sus
actividades.

b) Documentos
e Formato de registro de practicas realizadas en el Taller.
e Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Taller fuera del horario de
clase.
e Vales de pago para adquirir materiales del Taller por parte de los alumnos.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas para el Taller de Plasticos, asi como del equipo,
maquinaria, herramientas y materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Taller de Vidrio

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y promocién del desarrollo impartiendo asesorias y
cursos de capacitacion en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Impartir asesorias a los alumnos y apoyarlos en la realizacién de sus préacticas.

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de asesorias a los alumnos.
Verificar que el equipo y maquinaria del Taller funcione correctamente.

Supervisar y registrar en la bitacora las actividades que se desarrollen en el Taller.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, material, mobiliario y equipo del Taller por
parte de los usuarios.

Administrar eficientemente los recursos materiales asignados al Taller de Vidrio.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Taller.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar inventario fisico de materiales.

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la relacion mensual de alumnos que asisten al taller
para la realizacion de trabajos académicos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte semestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar trabajos solicitados por otras dependencias universitarias.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Realizar el inventario del equipo.

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Académica para cumplir 6rdenes de trabajo.

Con la Coordinacion de Promocién de Desarrollo, para lo relacionado a la realizacion de
cursos a comunidades.

Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion o académicos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales, herramientas y
equipo, asi como para el control de resguardo de éstos Ultimos.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas

Con proveedores, para la cotizacién y, en su caso, compra de materiales y equipo.

Con representantes de comunidades u organizaciones, para la realizacion de cursos y
asesorias.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Profesional Especialista en Procesos y Manufactura del

Vidrio.
Conocer el uso de materiales y el funcionamiento y mantenimiento de
la maquinaria y equipo del Taller de Vidrio.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante una afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Taller.

Iniciativa: Para la aplicacion y desarrollo de nuevas técnicas en la realizacion de

trabajos en el Taller de Vidrio y para el apoyo en la ensefianza de
calidad de los alumnos.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Tramitar la solicitud de compra y/o salida del Almacén de los materiales necesarios para
la realizacion de las actividades del Taller.

Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.

Realizar cotizaciones del material necesario en el Taller.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos

Formato de registro de préacticas realizadas en el Taller.

Formato de permiso autorizado a los alumnos, para trabajar en el Taller fuera del horario
de clases.

Vales de pago para adquirir materiales del Taller por parte de los alumnos.

Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas para el Taller de Vidrio, asi como del equipo,

maquinaria, herramientas y materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Taller de Textil

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y promocién del desarrollo impartiendo asesorias y
cursos de capacitacion en su area de especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Impartir asesorias a los alumnos y apoyarlos en la realizacién de sus préacticas.

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de asesorias a los alumnos.
Verificar que el equipo y maquinaria del Taller funcione correctamente.

Supervisar y registrar en la bitacora las actividades que se desarrollen en el Taller.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, material, mobiliario y equipo del Taller por
parte de los usuarios.

Administrar eficientemente los recursos materiales asignados al Taller de Textil.

Cumplir y hacer el cumplir el reglamento del Taller.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar inventario fisico de materiales.

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la relacion mensual de alumnos que asisten al taller
para la realizacion de trabajos académicos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte semestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar trabajos solicitados por otras dependencias universitarias.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Realizar el inventario del equipo.

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Académica para cumplir 6rdenes de trabajo.

Con la Coordinacion de Promocién de Desarrollo, para lo relacionado a la realizacién de
cursos a comunidades.

Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la colaboracion en
proyectos de investigacion o académicos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales, herramientas y
equipo, asi como para el control de resguardo de éstos Ultimos.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas

Con proveedores, para la cotizacién y, en su caso, compra de materiales y equipo.

Con representantes de comunidades u organizaciones, para la realizacion de cursos y
asesorias.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en congresos y eventos
relacionados con las actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Superior Universitario en Procesos de Produccion Textil.

Conocer el uso de materiales y el funcionamiento y mantenimiento de
la maquinaria y equipo del Taller de Textil.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante una afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Taller.

Iniciativa: Para la aplicacion y desarrollo de nuevas técnicas en la realizacion de

trabajos en el Taller de Textil y para el apoyo en la ensefianza de
calidad de los alumnos.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Tramitar la compra y/o salida de Almacén de los materiales necesarios para la realizacién
de las actividades del Taller.

Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos

Bitacora de registro de practicas.

Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Taller fuera del horario de
clases.

Vales de pago para adquirir material por parte de los alumnos.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas para el Taller de Textil, asi como del equipo,
maquinaria, herramienta y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN DISENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Fotografia
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las labores de docencia, investigacion y promocién del desarrollo impartiendo asesorias y
cursos relacionados con el arte fotografico.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Impartir asesorias a los alumnos y apoyarlos en la realizacién de sus préacticas.

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticidn de asesorias.

Verificar que el equipo del Laboratorio funcione correctamente.

Supervisar y registrar en la bitacora las actividades que se desarrollen en el Laboratorio.
Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, material, mobiliario y equipo del Laboratorio
por parte de los usuarios.

Administrar eficientemente los recursos materiales asignados al Laboratorio de Fotografia.
Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar inventario fisico de materiales.

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la relacion mensual de alumnos que asisten al
Laboratorio para la realizacion de trabajos académicos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte semestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar trabajos solicitados por otras dependencias universitarias.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Realizar el inventario del equipo.

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Laboratorio.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con Vice-rectoria Académica para cumplir 6rdenes de trabajo.

e Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para la colaboracién en
proyectos de investigacion o académicos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste tltimo.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Cémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar
seguimiento a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

b) Externas
e Con proveedores, para la cotizacion y, en su caso, compra de materiales y equipo.
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
sus actividades.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Profesional en Fotografia.
Conocer el uso de los materiales, funcionamiento y mantenimiento del
equipo del Laboratorio de Fotografia.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Laboratorio.

Iniciativa: Para la aplicacion y desarrollo de nuevas técnicas en la realizacion de

trabajos en el Laboratorio de Fotografia y para el apoyo en la
ensefianza de calidad de los alumnos.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
e Tramitar la solicitud de compra y/o salida del Almacén de los materiales necesarios para
la realizacion de las actividades del Laboratorio.
e Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacién de sus
actividades.
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b) Documentos
e Bitacora de registro de précticas.
e [Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Laboratorio fuera del
horario de clases.
e Vales de pago para adquirir material por parte de los alumnos.
o Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas para el Laboratorio de Fotografia, asi como del
equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.

207



JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS
EMPRESARIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Ciencias Empresariales
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

DESCRIPCION GENERICA
OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacién académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

e Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades encaminadas a la
promocion de la carrera.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades curriculares y
extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los programas de
estudio de la carrera.

e Coordinar la revision y actualizacion del examen de seleccion en las &reas que correspondan a
la carrera.

e Designar a los profesores para la elaboracién, aplicacién y evaluacion de examenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacion de profesores para la revisién de examenes
producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

e Integrar comités de evaluacidn para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

e Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los exdmenes profesionales.

e Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

e Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también
elaborar y presentar a las instancias correspondientes, informe de recomendaciones para la
actualizacion de los mismos.

e Proponer y coordinar cada cinco afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera 'y de presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.

e Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comisién de Planes y
Programas de Estudio.
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Realizar estudios sobre aprovechamiento y desercion estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la formacién
académica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y conferencias, asi como
también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar las actividades de los responsables de laboratorios adscritos a la
Jefatura de Carrera con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de éstos.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de Profesores-
Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado
para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la revisién del curriculum.
Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del programa institucional anual de
superacion académica de Profesores-Investigadores adscritos a la carrera.

Disefiar y aplicar los instrumentos metodolégicos, previamente aprobados por las autoridades
competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos.

Colaborar en la formulacién y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacion
de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia y formacion de profesionistas en la Licenciatura en Ciencias
Empresariales.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito al Instituto de
Ciencias Sociales y Humanidades.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacién de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con Vice-rectoria Administrativa, para la solicitud de recursos necesarios para la
realizacion de proyectos y eventos relacionados con la carrera.

e Con las Direcciones de Instituto y Jefaturas de Carrera, para la obtencién de apoyo en
actividades académicas y de investigacion.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la carrera, asi como para la programacion de viajes
de précticas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias profesionales
de los alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacién de material
necesario para la educacion de calidad de los estudiantes, asi como también para la
participacién en eventos relacionados con la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de posgrado en el area econdmico- administrativa.
Contar con conocimientos en las areas relacionadas con la carrera, asi
como de Pedagogia.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la
UTM, minimo durante dos afios.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracidn.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la formacién académica de los
estudiantes de la carrera.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Designar a los Profesores-Investigadores de la carrera que integrardn la comision que
evaluara cada protocolo de tesis, de acuerdo con el area de especialidad.

Coordinar como parte de la Comisién de Becas de la Carrera, la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Asignacion de tutores a los alumnos de la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacion de
eventos o proyectos de la carrera.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacion académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS
EMPRESARIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Licenciatura en Ciencias Empresariales
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

Atender a los alumnos y al personal docente y administrativo, asi como a personas externas a
la Universidad que llegan al Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto de Ciencias Sociales y
Humanidades realizando actividades relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Director del Instituto de Ciencias Sociales y
Humanidades.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almaceén.

Llevar el control del material que se utiliza en las actividades de docencia.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto
de Ciencias Sociales y Humanidades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
y reportar desperfectos.

Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.
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e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales y equipo previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
o Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos

e Recibos de nébmina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto de Ciencias
Sociales y Humanidades.
Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN CIENCIAS
EMPRESARIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de la Licenciatura en Ciencias Empresariales
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area
de especialidad, asi mismo realizar actividades de investigacion, promocion del desarrollo y
difusion de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticion de clases a los alumnos.

e Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

e Impartir asesorias.

e Realizar actividades de investigacién, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria realizar la requisicion de los materiales necesarios para desempefiar sus
actividades de docencia.

e Preparar, aplicar y evaluar exdmenes de los alumnos.

e Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas oportunamente
en el Departamento de Servicios Escolares.

e Impartir tutorias.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programatico de imparticion de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

e Actualizar y solicitar la revision de los programas de estudios de las materias asignadas.

e Realizar viajes de practicas escolares con los alumnos.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Presentar el reporte de tutorias impartidas.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

e Fungir como miembro de la Comisién de Becas de la Carrera.
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e Fungir como director de tesis.

e Fungir como miembro del jurado de examen profesional.

e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacién de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Con el Director del Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades, para lo relacionado a
sus actividades de investigacion, promocion del desarrollo y difusién cultural.

Con Profesores-Investigadores de otras carreras e institutos, para el apoyo en actividades
de docencia e investigacion.

b) Externas

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en el &rea econémico-administrativa.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como docente y haber ejercido
en el &rea de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos

Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
e Listas de asistencia y de calificaciones.
e Examenes.
e Avances programaticos y reportes de actividades.
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN MATEMATICAS
APLICADAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Matematicas Aplicadas
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Fisica y Matematicas

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio de Fisica
Técnico del Laboratorio de Matematicas Aplicadas

DESCRIPCION GENERICA
OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacion académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

e Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades encaminadas a la
promocion de la carrera.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades curriculares y
extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los programas de
estudio de la carrera.

e Coordinar la revision y actualizacion del examen de seleccién en las areas que correspondan a
la carrera.

e Designar a los profesores para la elaboracion, aplicacion y evaluacion de examenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacion de profesores para la revision de examenes
producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

e Integrar comités de evaluacion para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

o Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los examenes profesionales.

e Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

e Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también
elaborar y presentar a las instancias correspondientes, informe de recomendaciones para la
actualizacion de los mismos.

e Proponer y coordinar cada cinco afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera y presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.
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Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y
Programas de Estudio.

Realizar estudios sobre aprovechamiento y desercion estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la formacion
académica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y conferencias, asi como
también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar las actividades de los responsables de laboratorios adscritos a la
Jefatura de Carrera con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de éstos.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de Profesores-
Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado
para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la revision del curriculum.
Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los profesores
adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracién, ejecucién y seguimiento del programa institucional anual de
superacion académica de Profesores-Investigadores adscritos a la carrera.

Disefiar y aplicar los instrumentos metodolégicos, previamente aprobados por las autoridades
competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos.

Colaborar en la formulaciéon y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacién
de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracién de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia y formacion de profesionistas en la Licenciatura en Matematicas
Aplicadas.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito al Instituto de Fisica 'y
Mateméticas.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la
realizacion de proyectos y eventos relacionados con la carrera.

e Con las Direcciones de Instituto y Jefaturas de Carrera, para el apoyo en actividades
académicas y de investigacion.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la carrera, asi como para la programacion de viajes
de précticas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias profesionales
de los alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste Ultimo.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacién de material
necesario para la ensefianza de calidad de los estudiantes, asi como también para la
participacién en eventos relacionados con la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Matematicas, Fisica o area afin.
Contar con conocimientos en las areas relacionadas con la carrera, asi
como de Pedagogia.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la
UTM, minimo durante dos afios.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracidn.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la formacion académica de los
estudiantes de la carrera.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Designar a los Profesores-Investigadores de la carrera que integrardn la comisiéon que
evaluara cada protocolo de tesis, de acuerdo con el area de especialidad.

Supervisar el procedimiento para la realizacion del examen profesional.

Coordinar como parte de la Comisién de Becas de la Carrera, la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Asignar tutores a los alumnos de la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacion de
eventos o proyectos de la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacion académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN MATEMATICAS
APLICADAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Licenciatura en Matematicas Aplicadas
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

e Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto de Fisica y Matematicas.

e Archivar documentacion.

e Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto de Fisica y Matematicas
realizando actividades relacionadas con el puesto.

e Realizar las actividades que le designe el Director del Instituto de Fisica y Matematicas.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Llevar el control del material que se utiliza en las actividades de docencia.

e Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Solicitar llamadas telefénicas.

e Enviar Faxes.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones del Instituto Fisica y Matematicas y reportar
desperfectos.

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucién de los recibos de némina y
vales de despensa.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales y equipo previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracidn.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En trdmites y procesos

Tramitar la solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto de Fisica y Matematicas.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto de Fisica'y
Matematicas.

Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

Vales de fotocopias.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA

Manual de Organizacion Especifico/

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN MATEMATICAS
APLICADAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de la Licenciatura en Matematicas Aplicadas
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area
de especialidad, asi mismo realizar actividades de investigacion, promocion del desarrollo y
difusion de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticion de clases a los alumnos.

e Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

e Impartir asesorias.

e Realizar actividades de investigacién, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Solicitar a la secretaria realizar la requisicion de los materiales necesarios para desempefiar sus
actividades de docencia.

e Preparar, aplicar y evaluar exdmenes de los alumnos.

e Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas oportunamente
en el Departamento de Servicios Escolares.

e Impartir tutorias.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programatico de imparticion de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

e Actualizar y solicitar la revision de los programas de estudios de las materias asignadas.

e Realizar viajes de practicas escolares con los alumnos.

e Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

e Presentar el reporte de las tutorias impartidas.

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

e Fungir como miembro de la Comisién de Becas de la Carrera.
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e Fungir como miembro del jurado de examen profesional.

e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacién de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Con el Director del Instituto de Fisica y Matematicas, para lo relacionado a sus actividades
de investigacion, promocidn del desarrollo y difusién cultural.

Con Profesores-Investigadores de otras carreras e institutos, para el apoyo en actividades
de docencia e investigacion.

b) Externas

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Matematicas, Fisica o area afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como docente y haber ejercido en
el area de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos

Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

226



b) Documentos

e Listas de asistencia y de calificaciones.

e Examenes.

e Avances programaticos y reporte de actividades.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE LICENCIATURA EN MATEMATICAS
APLICADAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Fisica

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de la Licenciatura en Matematicas Aplicadas
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los profesores-investigadores manteniendo el equipo del laboratorio en éptimas
condiciones para la realizacion de las actividades de ensefianza.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar a los profesores y alumnos durante la realizacion de préacticas.

e Registrar en bit4coras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

e Verificar que el equipo funcione correctamente y que sea utilizado adecuadamente por los
alumnos.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo del Laboratorio.
e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Llevar a cabo la revision de los manuales de précticas.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
gue corresponda, cuando asi se requiera.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Fisica.
Conocer el uso del software de las areas de Mecanica Cléasica,

Electrostética, Electrodinamica y Fisica Ondulatoria. Asimismo
conocer el funcionamiento y mantenimiento del equipo de laboratorio

de Fisica.

Experiencia: Necesaria

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el
funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos
e Bitacoras de asistencia al Laboratorio.

e Manuales de practicas.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desempefio de sus

actividades.

Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas al Laboratorio de Fisica y del equipo y los

materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE LICENCIATURA EN MATEMATICAS
APLICADAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Matematicas Aplicadas
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de la Licenciatura en Matematicas
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de los profesores-investigadores manteniendo el equipo del Laboratorio en
Optimas condiciones para la realizacion de las actividades de ensefianza.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar a los profesores y alumnos durante la realizacion de préacticas.

e Registrar en bit4coras las actividades que se realicen en el Laboratorio.

e Verificar que el equipo funcione correctamente y que sea utilizado adecuadamente por los
alumnos.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar quincenalmente las actividades de mantenimiento a equipo del Laboratorio.
e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

e Llevar a cabo la revision de los manuales de précticas.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al encargado del area o departamento
gue corresponda, cuando asi se requiera.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio y reportar desperfectos.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Matematicas Aplicadas.
Conocer el uso del software de las areas de Optimizacion, Métodos
Numeéricos, Control, Algebra y Topologia. Asimismo conocer el
funcionamiento y mantenimiento del equipo de Laboratorio de
Matematicas Aplicadas.

Experiencia: Necesaria.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el
funcionamiento adecuado del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
e Bitacoras de asistencia al Laboratorio.

e Manuales de practicas.
o Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desempefio de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones destinadas al Laboratorio de Matematicas Aplicadas y del

equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de Ingenieria en Alimentos
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Instituto de Agroindustrias

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador

Técnico del Laboratorio de Quimica

Técnico del Laboratorio de Ciencia de los Alimentos
Técnico del Taller de Procesamiento de Alimentos

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacion académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

e Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades encaminadas a la
promocion de la carrera.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades curriculares y
extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los programas de
estudio de la carrera.

e Coordinar la revision y actualizacion del examen de seleccién en las areas que correspondan a
la carrera.

e Designar a los profesores para la elaboracion, aplicacion y evaluacion de exadmenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacion de profesores para la revision de examenes
producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

e Integrar comités de evaluacion para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

e Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los examenes profesionales.

e Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

e Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también
elaborar y presentar a las instancias correspondientes, informe de recomendaciones para la
actualizacién de los mismos.

e Proponer y coordinar cada cinco afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera y presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.
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Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y
Programas de Estudio.

Realizar estudios sobre aprovechamiento y desercién estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la formacién
académica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y conferencias, asi como
también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar las actividades de los responsables de talleres y laboratorios adscritos a
la Jefatura de Carrera con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de éstos.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de Profesores-
Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado
para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la revision del curriculum.
Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento del programa institucional anual de
superacion académica de Profesores-Investigadores que integran la plantilla de la carrera.
Disefiar y aplicar los instrumentos metodolégicos, previamente aprobados por las autoridades
competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos.

Colaborar en la formulaciéon y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacién
de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia y formacién de profesionistas en Ingenieria en Alimentos.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito al Instituto de
Agroindustrias.

Atender las solicitudes de informacién de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demés funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la
realizacion de proyectos y eventos relacionados con la carrera.

e Con las Direcciones de Instituto y Jefaturas de Carrera, para el apoyo en actividades
académicas y de investigacion.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la Carrera, asi como para la programacién de viajes
de practicas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias de los
alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste Ultimo.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacién de material
necesario para la ensefianza de calidad de los estudiantes, asi como también para la
participacién en eventos relacionados con la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Ingenieria en Alimentos o area afin.
Contar con conocimientos en las areas relacionadas con la carrera asi
como de Pedagogia.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la
UTM, minimo durante dos afios.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con las actividades académicas de
los profesores y con la formacién de los estudiantes de la carrera.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

b)

Designar a los Profesores-Investigadores de la carrera que integrardn la comision que
evaluara cada protocolo de tesis, de acuerdo con el area de especialidad.

Coordinar como parte de la Comision de Becas de la Carrera la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Asignar tutores a los alumnos de la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacion de
eventos o proyectos de la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacidn académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Alimentos
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan al Instituto de Agroindustrias.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto de Agroindustrias realizando
actividades relacionadas con el puesto.

Realizar las actividades que le designe el Director del Instituto de Agroindustrias.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Llevar el control del material que se utiliza en las actividades de docencia.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto
de Agroindustrias.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefénicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Instituto de Agroindustrias y
reportar desperfectos.

Apoyar en la realizacidn de eventos organizados por la Universidad.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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Log

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucién de los recibos de némina y
vales de despensa.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales y equipo previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria o Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Tramitar la solicitud de compra y/o salida de material y/o equipo del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al
Instituto de Agroindustrias.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Instituto de Agroindustrias.
Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

Vales de fotocopias.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA

Manual de Organizacion Especifico/

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Alimentos
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su

area de especialidad, asi mismo realizar actividades de investigacion, promocién del desarrollo y
difusién de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de clases a los alumnos.

Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

Impartir asesorias.

Realizar actividades de investigacion, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria realizar la requisicion de los materiales necesarios para desempefiar sus
actividades de docencia.

Preparar, aplicar y evaluar examenes a los alumnos.

Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas oportunamente
en el Departamento de Servicios Escolares.

Impartir tutorias.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programético de imparticién de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

Actualizar y solicitar la revision de los programas de estudios de las materias asignadas.
Realizar viajes de practicas escolares con los alumnos.

Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

Presentar el reporte de tutorias impartidas.

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Fungir como miembro de la Comision de Becas de la Carrera.

Fungir como miembro del jurado de examen profesional.
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e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacion de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Con el Director del Instituto de Agroindustrias, para lo relacionado a sus actividades de
investigacion, promocion del desarrollo y difusion cultural.

Con Profesores-Investigadores de otras carreras, para el apoyo en actividades de docencia
e investigacion.

b) Externas

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
actividades del puesto.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Ingenieria en Alimentos o &rea afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como docente y haber ejercido en
el area de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos

Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos
e Listas de asistencia y de calificaciones.
e Examenes.
e Avances programaticos y reporte de actividades.
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Quimica
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Alimentos
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a los profesores-investigadores en la preparacion y realizacion de practicas de las
diferentes areas de la carrera de Ingenieria en Alimentos, asi como también realizar analisis

quimicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Preparar material, soluciones y equipo necesario para la realizacién de practicas.

Apoyar a los alumnos en la realizacién de practicas.

Proporcionar asesorias a alumnos.

Coordinar con su jefe inmediato, los trabajos de tesistas e investigacion que se realicen en el
Laboratorio, asi como la programacion de horarios de trabajo.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio de Quimica.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de materiales y reactivos para practicas del Almacén.
Realizar las actividades de mantenimiento de los equipos del Laboratorio.

Realizar andlisis fisicoquimicos y/o bacterioldgicos.

Realizar y actualizar el inventario de materiales, reactivos y equipo con que cuenta el
Laboratorio.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Coordinar la realizacion de practicas cuando el profesor-investigador encargado se ausenta.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar actividades de promocién del desarrollo.

Realizar estudios microbiol6gicos solicitados por personas o instituciones externas a la
Universidad para evaluar su calidad.

Apoyar a alumnos tesistas en la realizacion de préacticas.

Apoyar en la compra de materiales o equipo para el Laboratorio.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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Inte

ACIONES DE COORDINACION

rnas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcidn de materiales y reactivos previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Quimico Farmacobidlogo o carrera afin.

Conocer el funcionamiento, manejo y mantenimiento de equipo
especializado del Laboratorio.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la actividad

normal del Laboratorio.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos

e Realizar el tramite de solicitud y salida de los reactivos y materiales necesarios para la
realizacion de practicas.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

Documentos

e Los resultados de los analisis realizados.

e Bitacoras de trabajo y asistencia al Laboratorio.

e Ademés es responsable de todos aquellos que se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Laboratorio de Quimica y del equipo y los
materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Ciencia de los Alimentos
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Alimentos

Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a los profesores-investigadores en la preparacion y realizacion de practicas de las
diferentes areas de la carrera de Ingenieria en Alimentos, asi como también realizar analisis
fisicoquimicos y bacterioldgicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Preparar material y equipo necesario para la realizacion de practicas.

Apoyar a los alumnos en la realizacién de practicas.

Proporcionar asesorias a alumnos.

Coordinar con su jefe inmediato, los trabajos de tesistas e investigacion que se realicen en el
Laboratorio, asi como la programacion de horarios de trabajo.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

Las demas que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de materiales y reactivos para practicas del Almacen.
Realizar las actividades de mantenimiento de los equipos del Laboratorio.

Realizar andlisis fisicoquimicos y/o bacterioldgicos.

Realizar y actualizar el inventario de materiales, reactivos y equipo con que cuenta el
Laboratorio.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Coordinar la realizacion de practicas cuando el profesor-investigador encargado se ausenta.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar actividades de promocién del desarrollo.

Realizar estudios microbiol6gicos solicitados por personas o instituciones externas a la
Universidad para evaluar su calidad.

Apoyar a alumnos tesistas en la realizacion de préacticas.

Apoyar en la compra de materiales o equipo para el Laboratorio.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Inte

rnas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Alimentos o carrera afin.
Conocer el funcionamiento, manejo y mantenimiento de equipo
especializado del Laboratorio.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

REs

a)

b)

colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la actividad
normal del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

PONSABILIDAD

En tramites y procesos

e Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de los reactivos y materiales necesarios
para la realizacion de précticas.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

Documentos

e Los resultados de los analisis realizados.

o Bitécoras de trabajo y asistencia al Laboratorio.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Laboratorio de Ciencia de los Alimentos y del
equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Taller de Procesamiento de Alimentos
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria en Alimentos
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a Profesores-Investigadores y alumnos en la realizacion de practicas en las diferentes areas
de la carrera de Ingenieria en Alimentos. Asimismo, realizar las actividades necesarias para el
funcionamiento adecuado del Taller.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Preparar material, instrumentos y equipo necesario en la realizacion de practicas.

Apoyar a Profesores-Investigadores y alumnos en la realizacion de précticas.

Realizar la asepsia y sanitizacion del instrumental.

Coordinar con su jefe inmediato, los trabajos de tesistas e investigacion que se realicen en el
Laboratorio, asi como la programacion de horarios de trabajo.

Administrar eficientemente los recursos asignados al Taller.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Taller.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Verificar que la maquinaria se encuentre en optimas condiciones de aceite y grasa.
Verificar que las valvulas de alivio de vapor funcionen adecuadamente.

Verificar la operacion adecuada de la caldera.

Tramitar la solicitud de compra o salida de reactivos y del Almacén.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Coordinar la realizacion de préacticas cuando el Profesor-Investigador encargado se ausenta.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Realizar actividades de mantenimiento preventivo a maquinas.

Actualizar el inventario de equipo, material y materias primas.

Apoyar en la compra de equipo, materiales y materia prima para el Taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Jefatura de Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Alimentos o carrera afin.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la actividad

normal del Taller.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de los reactivos y materiales necesarios
para la realizacion de précticas.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

Documentos

e Bitacoras de trabajo y asistencia al Taller.

e Ademés es responsable de todos aquellos que se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Taller de Procesamiento de Alimentos y del
equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.

247



JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Carrera de Ingenieria Industrial
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria Industrial
Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio de Control Numérico

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coordinar los recursos humanos y materiales con la finalidad de garantizar el correcto
funcionamiento de la carrera y con ello, proporcionar una adecuada preparacién académica a los
alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades de la Jefatura.

Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares, todas las actividades encaminadas a la
promocion de la carrera.

Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades curriculares y
extracurriculares de los estudiantes, conforme a lo estipulado en el plan y los programas de
estudio de la carrera.

Coordinar la revision y actualizacion del examen de seleccion en las areas que correspondan a
la carrera.

Designar a los profesores para la elaboracion, aplicacién y evaluacion de examenes
extraordinarios y especiales, asi como la asignacion de profesores para la revisién de examenes
producto de inconformidades presentadas por parte de los alumnos.

Integrar comités de evaluacion para la revision de los protocolos de tesis, con base al tema
propuesto.

Designar a los profesores que fungiran como sinodales en los examenes profesionales.

Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera.

Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como también
elaborar y presentar a las instancias correspondientes, informe de recomendaciones para la
actualizacion de los mismos.

Proponer y coordinar cada cinco afios, la revision y evaluacion del plan de estudios de la
carrera y presentar ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de tal
evaluacion.

Coordinar, supervisar y/o realizar las recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y
Programas de Estudio.
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Realizar estudios sobre aprovechamiento y desercion estudiantil, asi como proponer y
coordinar el desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion académica.
Implementar acciones conducentes a incrementar la matricula de la carrera.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
titulacion.

Coordinar la realizacion de actividades complementarias que ayuden a reforzar la formacién
académica de los estudiantes, tales como; cursos, talleres, seminarios y conferencias, asi como
también los viajes de practicas escolares.

Programar y supervisar las actividades de los responsables de laboratorios adscritos a la
Jefatura de Carrera con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de éstos.

Proponer a las autoridades competentes de la Universidad, el perfil requerido de Profesores-
Investigadores y técnicos con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado
para el buen funcionamiento de la carrera, asi como participar en la revisién del curriculum.
Disefiar y proponer anualmente el programa de cursos de capacitacion para los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera y supervisar el desarrollo de los mismos.

Contribuir en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del programa institucional anual de
superacion académica de Profesores-Investigadores adscritos a la carrera.

Disefiar y aplicar los instrumentos metodolégicos, previamente aprobados por las autoridades
competentes, para evaluar el desempefio de los profesores y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos.

Colaborar en la formulacién y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacion
de su desempefio.

Proponer y colaborar en el disefio y elaboracion de materiales didacticos, equipos de
laboratorio y prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los
procesos de docencia y formacion de profesionistas en Ingenieria Industrial.

Coordinar y supervisar las actividades de docencia del personal adscrito a la carrera.

Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para la carrera.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Jefatura de Carrera.

Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la
realizacién de proyectos y eventos de la carrera.

Con las Direcciones de Instituto y otras Jefaturas de Carrera, para el apoyo en actividades
académicas y de investigacion.

Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para la realizacion de proyectos de
ingenieria, para comunidades y pequefios productores.

Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios y la
asignacion de becas a los alumnos de la Carrera, asi como para la programacioén de viajes
de préacticas escolares y para atender asuntos relacionados con las estancias profesionales
de los alumnos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste ultimo.

b) Externas

Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacion de material
necesario para la ensefianza de calidad de los estudiantes, asi como también para la
participacion en eventos relacionados con la actividad académica de la Jefatura.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Ingenieria Industrial o area afin.

Contar con conocimientos en las areas relacionadas con la carrera, asf
como de Pedagogia.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como Profesor-Investigador en la

UTM, minimo durante dos afos.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de

colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la formacion académica de los

estudiantes de la carrera.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los
estudiantes.
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RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Designar a los profesores de la carrera que integraran la comision que evaluard cada
protocolo de tesis, de acuerdo con su area de especialidad.

Asignar tutores a los alumnos de la carrera.

Coordinar como parte de la Comisién de Becas de la Carrera, la asignacion de becas a los
alumnos.

Realizar el concentrado de propuestas de viajes de practicas escolares para los alumnos de
la carrera.

Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacion de
eventos o proyectos de la carrera.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Documentos

Documentos de los Profesores-Investigadores, como curriculum vitae y otros.

Informacion académica de los estudiantes.

Plan y programas de estudio, avances programaticos e informes de los Profesores-
Investigadores adscritos a la carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

funciones.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria Industrial
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi

como también, en el control del archivo permanente de la Jefatura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

Elaborar y/o transcribir escritos.

Elaborar oficios y formatos que se requieran en la Jefatura de Carrera.

Atender a los alumnos y al personal académico y administrativo, asi como a personas externas
a la Universidad que llegan a la Jefatura.

Archivar documentacion.

Apoyar a los Profesores-Investigadores adscritos a la carrera realizando actividades
relacionadas con el puesto de secretaria.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Llevar el control del material que se utiliza en las actividades de docencia.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la
Carrera.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar llamadas telefonicas.

Enviar Faxes.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas a la Jefatura y reportar desperfectos.
Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electronico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito a la
Carrera.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la Carrera de Ingenieria
Industrial.

Formatos de solicitud de compra, material y/o servicios.

Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

Vales de fotocopias.

Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA

Manual de Organizacion Especifico/

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria Industrial
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades orientadas a proporcionar una ensefianza de calidad a los alumnos en su area
de especialidad, asi mismo realizar actividades de investigacion, promocion del desarrollo y
difusién de la cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y seleccionar material didactico para la imparticién de clases a los alumnos.

Impartir clases a los alumnos y pasar lista de asistencia.

Impartir asesorias.

Realizar actividades de investigacion, principalmente en temas y problemas de interés de la
Regién Mixteca y del Estado.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria realizar la requisicién de los materiales necesarios para desempefiar sus
actividades de docencia.

Preparar, aplicar y evaluar examenes de los alumnos.

Impartir tutorias.

Realizar el registro correcto de las calificaciones y presentarlas oportunamente en el
Departamento de Servicios Escolares.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programético de imparticién de clases,
reporte de asesorias y tutorias y el reporte trimestral de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Suplir a los Profesores-Investigadores que se encuentren de permiso.

Actualizar y solicitar la revision de los programas de estudios de las materias asignadas.
Realizar viajes de précticas escolares con los alumnos.

Impartir y/o asistir a seminarios, cursos o congresos.

Presentar los reportes de las tutorias impartidas.

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusion de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Fungir como miembro de la Comision de Becas de la Carrera.

Fungir como director de tesis.
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e Fungir como miembro del jurado de examen profesional.

e Fungir como miembro del jurado de examen de oposicion.

e Planear el uso de salas de cémputo, software, proyector de acetatos o cafion.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para entregar listas de calificaciones y de
asistencia y para solicitar equipo de apoyo técnico a las actividades académicas, asi como
para la coordinacion en la realizacién de viajes de practicas escolares solicitadas o
asignadas.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con Profesores-Investigadores de otras carreras e institutos, para el apoyo en actividades
de docencia e investigacion.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las

actividades del puesto.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Ingenieria Industrial o0 Mecénica.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como docente y haber ejercido en
el area de su especialidad, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones que contribuyan a mejorar la calidad de la
ensefianza.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza adecuadas para el

aprendizaje de los estudiantes de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
o Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y

forma en el Departamento de Servicios Escolares.
o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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b) Documentos

e Listas de asistencia y de calificaciones.

e Examenesy evaluaciones de proyectos.

e Avances programaticos y reporte de actividades, investigacion, asesorias y tutorias.
e Protocolos de Investigacion y publicaciones.

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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JEFATURA DE CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Control Numérico
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Jefatura de Carrera de Ingenieria Industrial.
Jefe inmediato: Jefe de Carrera

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a los Profesores-Investigadores en la preparacion y realizacion de préacticas en el area de
CAD/CAM y Control Numérico.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Preparar material y equipo necesario para la realizacion de practicas.

Apoyar a los alumnos en la realizacién de practicas.

Proporcionar asesorias a los alumnos.

Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio de Control Numérico.
Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Realizar actividades de limpieza y mantenimiento general de los equipos del Laboratorio.
Realizar y actualizar el inventario de materiales y equipo con que cuenta el Laboratorio.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Coordinar la realizacion de practicas cuando el Profesor-Investigador encargado se ausenta.
Colaborar en actividades de promocion del desarrollo.

Instalar y/o actualizar software al equipo de computo del laboratorio.

Apoyar en la compra de materiales o equipo para el Laboratorio.

Elaborar manuales de operacion y reformular procedimientos de operacién, mantenimiento y/o
seguridad.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Carrera.
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REL

Inte

ACIONES DE COORDINACION

rnas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria Mecénica.

Conocer el funcionamiento, manejo y mantenimiento del equipo del
Laboratorio.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la actividad
normal del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos

o Realizar el trdmite de solicitud y salida de los materiales necesarios para la realizacion de
practicas.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacién de sus
actividades.

Documentos

e Bitécoras de trabajo y asistencia al Laboratorio.

e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Laboratorio de Control Numérico y del
equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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DiIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de la Division de Estudios de Posgrado

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Divisién de Estudios de Posgrado

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretario de la Division de Estudios de Posgrado
Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio de Robética

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Planear, coordinar y supervisar las actividades académicas y de investigacion correspondientes a la
Divisién de Estudios de Posgrado y con ello, proporcionar una preparaciéon académica que observe
los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades de la Division.

e Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares, las actividades relacionadas con la
promocion de los Programas Académicos de Posgrado.

e Supervisar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, la revisién de los
documentos proporcionados por los aspirantes y alumnos.

e Decidir, con base en las normas operativas, el ingreso y permanencia de los alumnos en el
programa.

e Proponer, coordinar y supervisar la aplicacién de los criterios y procedimientos para la
titulacién y otorgamiento de grados académicos.

e Aprobar la asignacion del jurado para examen de grado, a propuesta del comité tutoral
respectivo.

e Aprobar la asignacion del tutor principal de cada alumno y del comité tutoral, de acuerdo con
lo que establecen las normas operativas respectivas.

o Decidir sobre las solicitudes de cambio de tutor principal, comité tutoral o jurado de examen
de grado.

e Aprobar la incorporacion de nuevos tutores y actualizar periédicamente la lista de tutores
acreditados en el programa.

e Designar a los Profesores-Investigadores los cursos de los Programas Académicos y, en su
caso, recomendar, a través del Vice-rector Académico, la contratacion correspondiente.

e Dirimir en primera instancia, las diferencias académicas que surjan entre el personal
académico y los alumnos, con motivo de la realizacion de actividades del programa.

e Aprobar la actualizacion de los contenidos teméticos de los cursos, haciéndolo del
conocimiento del Consejo Académico.

e Proponer modificaciones al programa de posgrado para ser sometidas a consideracion y
aprobacion del Consejo Académico.

260



e Someter a aprobacion del Consejo Académico las propuestas de modificacion de las normas
operativas del programa.

e Presentar un plan estratégico de los programas.

¢ Realizar una evaluacion anual y presentar los resultados.

o Establecer las comisiones que consideren convenientes para el buen funcionamiento de los
Programas Académicos de Posgrado.

e Coordinary supervisar las actividades del personal adscrito a la Division.

e Promover solicitudes de apoyo financiero para los Programas Académicos de Posgrado.

e Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales la dotacién de los materiales y equipos
previstos en el programa anual.

e Resguardar las instalaciones y equipos asignados a la Division y vigilar la utilizacién adecuada
por parte del personal a su cargo.

e Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

e Participar como miembro del H. Consejo Académico y cumplir con las atribuciones y
obligaciones que deriven de la normatividad vigente.

e Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la realizacion
de proyectos y eventos de la Division.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para asuntos relacionados con el ingreso y
permanencia de los alumnos, como son, inscripciones, reporte de calificaciones, y para lo
relacionado a la promocion de los estudios de posgrado.

e Con la Coordinacién de la Universidad Virtual, para la asignacion de Profesores-
Investigadores.

e Con los Directores de Instituto, para coordinar las actividades de investigacion.

e Con las Jefaturas de Carrera, para la asignacion de Profesores-Investigadores.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el requerimiento de materiales y
equipo, asi como para el control de resguardo de éste Gltimo.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en eventos relacionados con la
actividad de la Division.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Doctorado en Ciencias Exactas o &reas afines.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la inscripcion y seguimiento

de la formacion académica de los estudiantes y con el desarrollo
adecuado de proyectos de investigacion.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para ensefianza de calidad de los
estudiantes y para la elaboracién, disefio e instrumentacion de

proyectos de investigacion.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Solicitar recursos para la realizacion de proyectos de la Division ante instituciones de
apoyo a la investigacion, tales como: Consejo Nacional de la Ciencia y la Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Educacion Publica (SEP) y otras.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Listas de calificaciones.
e Proyectos de investigacion.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones de la Division, del equipo y los materiales que se asignen
para que pueda desempefiar sus funciones.
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DiIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretario de la Division de Estudios de Posgrado
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Divisién de Estudios de Posgrado

Jefe inmediato: Jefe de la Division

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a su jefe inmediato en la coordinacién de las actividades de la Division.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Supervisar la puntualidad de profesores-investigadores y alumnos a clases.

Verificar que las instalaciones, el equipo de cdmputo y de apoyo técnico a las actividades de
ensefianza asignado a la Division funcione adecuadamente.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Llevar a cabo el seguimiento de convocatorias a proyectos de investigacién, becas e
intercambios académicos.

Verificar que el equipo de cémputo instalado disponga de consumibles e indicar la solicitud de
los necesarios a la secretaria de la Division.

Realizar semestralmente las actividades necesarias para la promocién de los estudios de
posgrado que ofrece la Universidad, en coordinacién con el Departamento de Servicios
Escolares.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato propuesta de asignacién de horarios y actividades a
los Profesores-Investigadores que se desarrollen en la Division.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar a los profesores-investigadores en actividades relacionadas con la ensefianza y la
investigacion.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocion del desarrollo.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Division.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

. Esp

Internas

e Con la Universidad Virtual, para la asignacion de profesores-investigadores que impartan
materias en ella.

e Con las Jefaturas de Carrera, para la asignacion de profesores-investigadores que impartan
materias en éstas.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, como resultado del apoyo en la coordinacion
de las actividades académicas de la Division.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas

e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
actividades de la Division.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Maestria en Computacion o Electrénica

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades de investigacion.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la actividad normal de la
Divisidn en ausencia de su jefe inmediato.

Iniciativa: Para sugerir y realizar las actividades necesarias para el buen

funcionamiento de la Divisién.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En trdmites y procesos

o Verificar que los profesores-investigadores presenten las listas de calificaciones en tiempo
y forma en el Departamento de Servicios Escolares.

e Ademas es responsable de todos aquellos que son necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Divisién de Estudios de Posgrado
Jefe inmediato: Jefe de la Division

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente de la Divisién.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefonicas.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Archivar documentacion.

e Actualizar los formatos relacionados con las actividades de apoyo al desarrollo e investigacion.
e Atender a los alumnos y al personal docente y administrativo, asi como a personas externas a
la Universidad que llegan a la Division.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito a la
Division.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Solicitar llamadas telefénicas.

e Enviar Faxes.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones de la Division y reportar desperfectos

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Division.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
o Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.
e Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito a la
Division.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.
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LOG;

b) Documentos
¢ Recibos de ndbmina y vales de despensa del personal adscrito a la Division.
e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.
e Vales de fotocopias.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DiIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador

Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Divisién de Estudios de Posgrado
Jefe inmediato: Jefe de la Division

Il. DESCRIPCION GENERICA

Desarrollar actividades de docencia e investigacién con la finalidad de contribuir a la generacion y
aplicacion de conocimiento de alto nivel.

111. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y seleccionar materiales para la imparticién de clases a los alumnos.

Impartir clases a los alumnos.

Impartir asesorias y tutorias.
Realizar actividades de investigacion dentro de su area de conocimiento.

Las demas actividades que su jefe inmediato le asigne.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria de la Division realizar la requisicion de los materiales necesarios para

desempefiar sus actividades de docencia.
Preparar, aplicar y evaluar exdmenes a los alumnos.
Realizar el registro correcto de las calificaciones y presentarlas oportunamente en el

Departamento de Servicios Escolares.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programatico de imparticion de clases.

Impartir semestralmente seminarios.
Escribir articulos relacionados con su linea de investigacion.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte anual de avance de sus actividades de

investigacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Participar en seminarios y congresos nacionales e internacionales.

Desarrollar practicas de laboratorio.
Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.
Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de

promocion del desarrollo.
Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros de la Division.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con los Jefes de Carrera de Ingenieria en Computacion o Electronica y con el Coordinador
de la Universidad Virtual para actividades relacionadas de docencia.
e Con el Director del Instituto de Electrénica y Computacion para actividades relacionadas

de investigacion.

e Con la Coordinacién de Promocidn del Desarrollo, para lo relacionado a la elaboracion de
proyectos y la realizacién de actividades de apoyo y asesoria a comunidades.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

b) Externas

e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con las
actividades del puesto.

e En el caso de ser Profesor-Investigador extranjero con el Instituto Nacional de Migracién
(INM), para el trdmite y prorrogas de visa.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo:
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

Estudios de Posgrado en areas de las Ciencias Exactas

Los profesores-investigadores extranjeros deberan tener dominio
suficiente del idioma espafiol.

Indispensable, haber realizado actividades de investigacion y
ensefianza, minimo durante tres afios.

Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Para tomar decisiones relacionadas con la ensefianza a los estudiantes.
Para desarrollar metodologias de investigacion y de ensefianza
apropiadas a los alumnos.

a) En tramitesy procesos
o Realizar el registro correcto de las calificaciones de los alumnos y presentarlas en tiempo y
forma en el Departamento de Servicios Escolares.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.
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b) Documentos
e Listas de asistencia y de calificaciones.
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DiIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Robética
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Divisién de Estudios de Posgrado
Jefe inmediato: Jefe de la Division

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a Profesores-Investigadores y alumnos de posgrado en la realizacion de actividades de
docencia e investigacion relacionadas con el area de robética.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar a los Profesores-Investigadores y alumnos en la realizacion de practicas en el
laboratorio.

o Verificar que el equipo del Laboratorio funcione adecuadamente.

e Realizar las actividades necesarias en el desarrollo de pruebas piloto de los dispositivos del
Laboratorio, como son cadmaras, sensores y equipo de computo asociado.

e Atender las instrucciones del Profesor-Investigador designado como responsable del
Laboratorio.

e Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyo a Profesores-Investigadores en la realizacion de proyectos.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Divisién.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Computacién o Electrdnica.
Saber desarrollar aplicaciones en el Lenguaje C de programacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la actividad normal del
Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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UNIVERSIDAD VIRTUAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de la Universidad Virtual
Categoria: Profesor-Investigador

Area de adscripcion: Coordinacion de la Universidad Virtual
Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Técnico de la Universidad Virtual
DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Programar, coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas que permitan hacer
accesible la educaci6n de calidad a distancia, haciendo uso de tecnologias avanzadas de
informacion y cumpliendo con los estdndares académicos internacionales.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades de la Universidad Virtual.

Coordinar con el Departamento de Servicios Escolares, todas las actividades encaminadas a la
promocion de la Universidad Virtual.

Supervisar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, la revision de los
documentos proporcionados por los aspirantes y alumnos de la Universidad Virtual.

Coordinar con las Jefaturas de Carrera y la Division de Estudios de Posgrado la asignacion de
profesores que impartiran clases en el sistema virtual.

Realizar investigaciones tendientes al desarrollo de la plataforma tecnoldgica y metodologia de
ensefianza de la Universidad Virtual.

Difundir, promover y participar en foros nacionales e internacionales.

Promover convenios de cooperacion con otras instituciones que permitan el desarrollo de las
actividades de la Universidad Virtual.

Administrar el sistema de la Universidad Virtual garantizando la calidad de la ensefianza, asi
como el contacto eficiente y continuo de los estudiantes y profesores.

Vigilar el adecuado desarrollo de las actividades y acciones encaminadas a la formacion de los
estudiantes, tales como; la oportuna presentacion del programa de estudios y los materiales
necesarios, asi como la realizacion de las evaluaciones correspondientes.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Universidad Virtual.

Atender las solicitudes de informacién de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar los equipos asignados a la Universidad Virtual y vigilar la utilizacién adecuada por
parte del personal a su cargo.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades de la Universidad Virtual.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios en la realizacion
de proyectos y eventos de la Universidad Virtual.

Con el Departamento de Servicios Escolares, para asuntos relacionados con el ingreso y
permanencia de los alumnos, como son inscripciones y reporte de calificaciones y también
para lo relacionado a la promocién de la Universidad Virtual.

Con la Division de Estudios de Posgrado, para la asignacién de Profesores-Investigadores.
Con las Jefaturas de Carrera, para la asignacion de Profesores-Investigadores.

Con Profesores-Investigadores, reportes de actividades de docencia de la materia que
imparte en la Universidad Virtual, reportes de contacto con los alumnos y avances
programaticos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo, asi como
para el control de resguardo de éste dltimo.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

b) Externas

Con Instituciones publicas y privadas para el apoyo en la generacién de material necesario
para la educacion de calidad de los estudiantes, asi como también para la participacion en
eventos relacionados con las actividades de la Universidad Virtual.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Posgrado en Computacion o area afin.
Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades de investigacion y docencia

en la modalidad virtual.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la inscripcion y seguimiento de

la formacién académica de los alumnos y el funcionamiento adecuado
de la Universidad Virtual.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza de calidad de los alumnos
y el funcionamiento adecuado del sistema de la Universidad Virtual.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Solicitar al Vice-rector Administrativo los recursos necesarios para la realizacién de
eventos o proyectos de la Universidad Virtual.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Calificaciones de los alumnos.
e Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones de la Universidad Virtual, del equipo y los materiales que
se asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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UNIVERSIDAD VIRTUAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de la Universidad Virtual
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Universidad Virtual

Jefe inmediato: Coordinador de la Universidad Virtual

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando las actividades necesarias para el funcionamiento
eficiente del Sistema de la Universidad Virtual.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Verificar que el sistema virtual funcione adecuadamente.

e Atender las solicitudes de los alumnos.

e Monitorear las actividades de los alumnos.

e Realizar las actividades que permitan a los alumnos disponer oportunamente del material de
clases.

e Actualizar la informacion del Sistema de la Universidad Virtual.

e Atender solicitudes de informacién sobre la Universidad Virtual.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Aplicar examenes parciales y finales en los lugares establecidos por su jefe inmediato.
e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Universidad Virtual.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con Profesores-Investigadores, para la obtencion del material de clase para los alumnos.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para tratar asuntos relacionados con los alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Financieros, para verificar el estado de cuenta de los
alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de los materiales previamente solicitados.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Ingenieria en Computacion o carrera afin.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante seis meses.
Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.
Es necesario para resolver problemas relacionados con la actividad

normal del puesto.
Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Trabajo en equipo:
Criterio:
Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable de realizar las actividades que permitan a los alumnos disponer con el

material de clases en tiempo y forma, una vez que los profesores lo hayan proporcionado.
Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos

o Listas de calificaciones.
Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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CENTRO DE IDIOMAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Centro de Idiomas
Categoria: Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Centro de Idiomas

Jefe inmediato: Vice-rector Académico
Subordinados: Secretaria

Profesor-Investigador
Técnico del Laboratorio de Idiomas
Técnico de la Sala de Autoacceso

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar las actividades que permitan desarrollar en los alumnos las habilidades
necesarias para el aprendizaje del idioma Inglés. Asi como también, coordinar los recursos
humanos y materiales de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Centro.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Centro.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares,
los horarios de clase, conforme a lo estipulado en los programas de estudio correspondientes.

e Coordinar la elaboracion, revision, evaluacion y actualizacién de programas de estudio, en los
diferentes niveles y habilidades (hablar, leer, escribir y escuchar) del idioma.

e Investigar y elaborar materiales didacticos que faciliten el aprendizaje del inglés.

e Realizar estudios sobre aprovechamiento académico, asi como, proponer y coordinar el
desarrollo de los programas de recuperacion y regularizacion.

e Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades y
horarios, asi como para la utilizacion adecuada del equipo del Laboratorio de Idiomas y de la
Sala de Autoacceso.

e Coordinar la contratacién de profesores de inglés.

e Proponer, organizar y desarrollar actividades que perfeccionen la formacion pedagdgica y
didactica de los profesores adscritos al Centro.

e Contribuir en la elaboracién, ejecucion y seguimiento del programa institucional de superacion
académica de profesores del Centro.

e Colaborar en la formulacion y aplicacién de normas, criterios o lineamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal académico, con base en los resultados de la evaluacion
de su desempefio.

e Coordinary supervisar las actividades del personal adscrito al Centro de Idiomas.

e Coordinar la traduccion, interpretacion y redaccion de documentos inglés—espafiol espafiol-
inglés que soliciten las autoridades universitarias.

e Traducir abstractos de la Revista TEMAS del espafiol al inglés.

e Integrar y sistematizar la informacién necesaria de las actividades y servicios que ofrece el
Centro.

278



Atender las solicitudes de informacién de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de su jefe inmediato.

Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para el Centro.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual.

Resguardar las instalaciones, equipos y mobiliario asignados al Centro y vigilar la utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades del Centro.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar recursos necesarios en la realizacion de
proyectos y eventos relacionados con el Centro.

Con el Departamento de Servicios Escolares, para la programacion de horarios de clase y para
la entrega de calificaciones.

Con la Biblioteca, para el préstamo y adquisicion de material hemerobibliografico y audio-
visual especifico.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para la solicitud de materiales y equipo, asi
como para el control de resguardo de éste Gltimo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Ensefianza del Inglés
Ser bilingiie y tener conocimientos sobre la cultura mexicana.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado como docente en la UTM,
minimo durante dos afios.
Trabajo en equipo: Capacidad para tratar a personas de otras culturas.
Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la contratacion de profesores
extranjeros y con la ensefianza del idioma inglés a los estudiantes.
Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la ensefianza y evaluacién de las cuatro
habilidades linguisticas en el idioma.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Contratacién de profesores extranjeros para la ensefianza del idioma Inglés.
o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Listas de calificaciones de los alumnos.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
funciones.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Centro de Idiomas y del equipo y los
materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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CENTRO DE IDIOMAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Centro de Idiomas
Jefe inmediato: Jefe del Centro

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente del Centro.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Verificar la asistencia de los Profesores-Investigadores.

e Verificar que el equipo del Centro se encuentre en buenas condiciones y que cuente con el
material necesario para su utilizacién, como lo es la impresora.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Archivar documentacion.

e Atender a los alumnos y al personal docente y administrativo, asi como a personas externas a

la Universidad que llegan al Centro de Idiomas.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Recibiry distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Centro.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Solicitar llamadas telefdnicas.

e Enviar Faxes.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al Jefe del area o departamento que
corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Centro de ldiomas y reportar
desperfectos.

e Apoyar en la realizacion de eventos organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Centro.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucién de los recibos de némina y

REQUISITOS ESPECIFICOS

vales de despensa.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

Edad:
Sexo:
Estado Civil:

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a)

b)

Secretaria 0 Auxiliar Contable.

Contar con conocimientos basicos del idioma inglés y en
Computacion.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Capacidad para tratar apropiadamente a personas de otras culturas y
espiritu de colaboracion.

Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

En trdmites y procesos
¢ Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.
¢ Recibir y distribuir los recibos de ndmina y vales de despensa del personal adscrito al

Centro.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

Documentos

¢ Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al Centro.
¢ Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
o Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

¢ Vales de fotocopias.

o Ademas es responsable de todos aquellos que se utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA MIXTECA

Manual de Organizacion Especifico/

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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CENTRO DE IDIOMAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Profesor-Investigador
Categoria: Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Centro de Idiomas
Jefe inmediato: Jefe del Centro

I1. DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades que permitan desarrollar en los alumnos las habilidades linglisticas necesarias
para el aprendizaje de otros idiomas, asi como también realizar actividades de investigacion sobre
los mecanismos y métodos didacticos y de evaluacion que coadyuven a éste aprendizaje.

I111. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y seleccionar materiales para la imparticion de clases a los alumnos.

Elaborar y seleccionar materiales apropiados para el autoaprendizaje de los alumnos en el
Laboratorio de Idiomas y en la Sala de Autoacceso.

Impartir clases y asesorias a los alumnos.

Realizar actividades de investigacion sobre los mecanismos y métodos didacticos y de
evaluacion que coadyuven al aprendizaje de otro idioma.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Solicitar a la secretaria de la Jefatura realizar la requisicion de los materiales necesarios para
desempefiar sus actividades de docencia.

Preparar, aplicar y evaluar exdmenes a los alumnos.

Realizar el registro correcto de las calificaciones y presentarlas oportunamente a su jefe
inmediato.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato el avance programatico de imparticion de clases.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato el reporte de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Asistir a juntas convocadas por su jefe inmediato.

Participar en comisiones académicas, administrativas, de difusién de la cultura y/o de
promocidn del desarrollo.

Impartir y/o asistir a seminarios y cursos.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Centro.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

b) Externas
e Con el Instituto Nacional de Migracion (INM), para el trdmite y prérrogas de visa
FM3/FM2.
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en eventos relacionados con
sus actividades.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Maestria en Ensefianza del Inglés
Contar con certificado para la ensefianza del inglés.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado como docente, minimo durante un
ano.

Trabajo en equipo: Capacidad para tratar apropiadamente a personas de otras culturas y
espiritu de colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la ensefianza a los alumnos.

Iniciativa: Para desarrollar metodologias de ensefianza apropiadas para alumnos

de la Universidad, asi como también, para la aplicacion de técnicas de
ensefianza y evaluacién de las cuatro habilidades linglisticas en el
idioma (hablar, leer, escribir y escuchar).

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
o Realizar los trdmites para su permanencia en el pais, como la renovacion de su visa y otros.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

285



b) Documentos
e Examenes.
e Listas de asistencia y de calificaciones.
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones que utilice en horario extraordinario y del equipo y los
materiales que se asignen permanentes, temporal u ocasionalmente para que pueda desempefiar
sus actividades.
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CENTRO DE IDIOMAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico del Laboratorio de Idiomas
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Centro de Idiomas

Jefe inmediato: Jefe del Centro

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades encaminadas a proporcionar un servicio adecuado a los usuarios del

Laboratorio de Idiomas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Verificar que el equipo del laboratorio funcione correctamente.

Atender a alumnos y Profesores-Investigadores que requieran material o apoyo en el manejo
del equipo del laboratorio.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, mobiliario y equipo del laboratorio por parte
de los usuarios.

Elaborar y registrar tarjetas catalogréaficas.

Atender las instrucciones del Profesor-Investigador designado como responsable del
Laboratorio.

Administrar eficientemente los recursos asignados al Laboratorio.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar en la preparacion de material para examenes.

Apoyar en la aplicacion de examenes de “listening” a los alumnos.

Actualizar la lista de material bibliografico, discos y videos del Centro y de los adquiridos en
calidad de préstamo de la Biblioteca.

Revisar, elaborar y cambiar tarjetas de control y etiquetas a los libros del Centro que lo
necesiten.

Recibir y/o renovar el préstamo de material bibliografico de la Biblioteca.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al jefe del area o departamento que
corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Laboratorio de Idiomas y reportar
desperfectos.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Centro.

287



RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con la Biblioteca, para la recepcion de material bibliografico previamente solicitado.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica.
Contar con conocimientos basicos del idioma inglés y conocer el
manejo y uso de equipo de audio y video.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para tratar apropiadamente a personas de otras culturas y
espiritu de colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el funcionamiento adecuado
del equipo del Laboratorio.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes

Es responsable del material bibliografico y audio-visual y de las instalaciones destinadas al
Laboratorio de Idiomas, asi como del equipo y los materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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CENTRO DE IDIOMAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de la Sala de Autoacceso
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Centro de Idiomas

Jefe inmediato: Jefe del Centro

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades encaminadas a proporcionar un servicio adecuado a los usuarios de la
Sala de Autoacceso.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender a los alumnos y profesores que requieran material o apoyo en el manejo del equipo del
de la sala.

e Verificar que el equipo de la Sala funcione correctamente.

e Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, mobiliario y equipo del laboratorio por parte
de los usuarios.

e Atender las instrucciones del Profesor-Investigador designado como responsable de la Sala.

e Administrar eficientemente los recursos asignados a la Sala.

e  Cumpliry hacer cumplir el reglamento de la Sala.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Actualizar la lista de software existente en la Sala.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos al jefe del &rea que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas a la Sala de Autoacceso y reportar
desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Centro.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con la Biblioteca, para la recepcion de material multimedia previamente solicitado.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Coémputo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica.
Contar con conocimientos del idioma inglés y en Computacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con el
funcionamiento adecuado del equipo de la Sala.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del software y de las instalaciones destinadas a la Sala de Autoacceso, asi como

del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Vice-rector Académico

Subordinados: Secretaria
Coordinador de Estancias, Servicio Social y Viajes de Practicas
Escolares

Coordinador de Actividades Recreativas y Culturales
Coordinador de Lecturas

Técnico de Servicios Escolares A

Técnico de Servicios Escolares B

Auxiliar de Servicios Escolares

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Planear, organizar y supervisar todas las actividades relacionadas con el registro del historial
academico de los alumnos, asi como también, todas aquellas orientadas a promover a la Institucion

a nivel regional, estatal y nacional.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Departamento.

e Contribuir en coordinacion con las Jefaturas de Carrera, la Division de Estudios de Posgrado y
la Universidad Virtual, en la preparacion de materiales informativos sobre las carreras que la
Universidad ofrece.

e Promover a través de los diversos medios la oferta educativa de la Universidad.

e Coordinar en conjunto con la Vice-rectoria Académica la calendarizacion de las actividades
escolares.

e Proponer, programar y organizar en coordinacion con las Jefaturas de Carrera y la Jefatura del
Centro de Idiomas, los horarios de clase y la asignacion de materias, asi como, las actividades
curriculares y extracurriculares de los estudiantes conforme a lo estipulado en el plan y los
programas de estudio de cada carrera.

e Supervisar la revision de los documentos proporcionados por los aspirantes y alumnos para
Ilevar acabo su inscripcion en la Universidad.

e Supervisar la seleccion e inscripcion de los aspirantes a la Universidad.

e Supervisar la inscripcion de los alumnos de primer ingreso y reingreso, asi como también se
integren los expedientes respectivos.

o Difundir entre los estudiantes los reglamentos y demas ordenamientos que como alumnos
deben conocer y cumplir durante su permanencia en la Universidad.

o Aplicar las disposiciones reglamentarias que regulan el ingreso y permanencia, asi como el
egreso y titulacion de los estudiantes.
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Supervisar que se obtenga, verifique y se realice el procesamiento de la informacion relativa a
la situacion socioecondmica de los estudiantes de tal forma que permita proporcionarla en
tiempo y forma a las autoridades competentes, a fin de sustentar las decisiones relativas al
otorgamiento de becas.

Integrar y poner a consideracion de las instancias competentes, en coordinacion con el Comité
de Becas, las propuestas para el otorgamiento de becas a los estudiantes, conforme a la
reglamentacidn respectiva. Ademas de aplicar y dar seguimiento a la propuesta aprobada.
Expedir los documentos que sean solicitados por los estudiantes, tales como; constancias de
estudio, cartas de presentacién y otros documentos que sean de su competencia.

Supervisar en coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros, la verificacién de
los pagos correspondientes a inscripcion, colegiatura, exdmenes, constancias y otros servicios
proporcionados a estudiantes cuyo costo este reglamentado institucionalmente.

Supervisar el cumplimiento de los alumnos en actividades, tales como; asistencia a biblioteca,
educacion fisica, danza y coro, entre otras.

Coordinar la prestacion de servicio social de los alumnos, conforme a la orientacion del plan
de estudios que corresponda, observando para tal efecto la normatividad institucional vigente
en la materia.

Verificar la realizacion de trdmites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS),
respecto al alta o baja de los alumnos al seguro facultativo del régimen del Seguro Social.
Verificar el registro y control de asistencia frente a grupo y del cumplimiento de horarios del
personal académico, asi como también turnar el reporte respectivo a la Vice-rectoria
Académica, Administrativa y Jefe de Carrera que corresponda.

Vigilar que se disponga en tiempo y forma, del equipo necesario para la realizacion de las
actividades de docencia.

Verificar que los Profesores-Investigadores entreguen, en tiempo y forma las calificaciones
para su registro y control en el sistema.

Tramitar ante el Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca (IEEPQ), la certificacién de
documentos de los estudiantes, autenticacion de certificados y la legalizacién de titulos.
Tramitar ante las instancias correspondientes, en coordinacion con la Vice-rectoria Académica,
el registro oficial de los planes y programas de estudio, asi como de las modificaciones
aprobadas por la Comision de Planes y Programas de Estudio.

Verificar que el sistema automatizado sea operado eficientemente, de forma que permita
satisfacer oportuna e integramente las diversas solicitudes de informacion tanto de
dependencias internas como externas a la Universidad.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales previstos
en el programa anual.

Resguardar los equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién adecuada por parte
del personal a su cargo.

Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades.

Las demés funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para la realizacion
de actividades del Departamento.

Con las Jefaturas de Carrera, para programacion de horarios y la obtencion de las
calificaciones de los alumnos, asi como para la propuesta de asignacién de becas.

Con la Divisién de Estudios de Posgrado, la Universidad Virtual y la Jefatura del Centro
de idiomas, para la programacion de horarios y la obtencidn de las calificaciones de los
alumnos.

Con el Departamento de Recursos Financieros, para verificar el pago de los servicios
proporcionados a alumnos, asi como también para proporcionar informacion de estos para
su registro en el sistema de pagos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar materiales y equipo.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

b) Externas

Con el Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca (IEEPO), para la verificacién de
documentos (actas de nacimiento y certificados de estudio), autenticacion de certificados
emitidos por la Universidad y legalizacidon de titulos.

Con la Secretaria de Educacion Publica (SEP), para el registro de planes y programas de
estudio.

Con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), para la realizacion de tramite de alta
0 baja de los alumnos al sistema de seguro facultativo del IMSS.

Con directores de escuelas de nivel medio superior, para realizar la promocién de los
servicios que ofrece la Universidad.

Con padres de familia o tutores de los alumnos, para tratar asuntos relacionados con la
situacion académica de éstos.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:

Trabajo en equipo:

Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Para tomar decisiones relacionadas con el registro y control de la
informacion relativa a las actividades curriculares y extracurriculares
de los alumnos.

El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para el registro y control de la informacion
relativa a las actividades curriculares y extracurriculares de los

alumnos.

e Registro de planes y programas de estudio ante la SEP.
e Certificacion y autentificacion de documentos de los alumnos ante el IEEPO.
o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

funciones.

Documentos

e Expedientes de los alumnos.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Departamento y del equipo y los materiales
gue se asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato capturando calificaciones y en lo relacionado a la
preparacion y presentacion de documentacion ante el Instituto Estatal de Educacién Publica de
Oaxaca (IEEPO).

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar oficios y/o transcribir escritos.

Elaborar documentos, tales como; constancias y cartas de presentacion, asi como cualquier
otro documento solicitado por el alumno y autorizado por el Jefe del Departamento.

Capturar calificaciones.

Elaborar actas de calificaciones y verificar que estas sean debidamente firmadas.

Actualizar el sistema automatizado de calificaciones.

Controlar el archivo de documentacién relacionada al servicio social de los alumnos.

Atender al publico en general.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar en la inscripcion y reinscripcién de los estudiantes.

Integrar y presentar ante el Instituto Estatal de Educacion Pablica de Oaxaca (IEEPO) para su
cotejo los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso.

Elaborar documentos oficiales, tales como; actas de examen profesional, certificados y titulos.
Verificar que los documentos de los alumnos, tales como; actas de nacimiento, certificados,
titulos y otros, sean debidamente cotejados, certificados o legalizados segln corresponda.
Tramitar la solicitud de compra o salida de material del almacén.

Recibir y distribuir los recibos de ndémina y vales de despensa del personal adscrito al
Departamento.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Acompafiar en las visitas guiadas al interior de la universidad.
Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con los profesores-investigadores que imparten clases, para la recepcion de las
calificaciones de los alumnos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para
la recepcidn del material previamente solicitado.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para solicitar la realizacion del trdmite de alta
0 baja los alumnos al seguro facultativo del régimen del Seguro Social y para la
distribucion de los recibos de némina y vales de despensa.

b) Externas

Con el IEEPO, para el cotejo, certificacion o legalizacién de documentos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos

Presentar documentacion para su cotejo, certificacion o legalizacién, segln sea el caso,
ante el IEEPO.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito al

Departamento.
Ademaés es responsable de todos los tramites que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.
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b) Documentos

c)

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades, como son: expedientes de los alumnos, listas de asistencia, actas de
calificaciones, entre otros.

¢ Recibos de ndbminay vales de despensa del personal adscrito al Departamento.

e Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

e Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

e Vales de fotocopias.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Estancias, Servicio Social y Viajes de Practicas
Escolares

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Programar, gestionar y organizar los viajes de practicas escolares, estancias profesionales y
servicio social de los alumnos, fungiendo como vinculo entre éstos y el sector empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Actualizar el directorio de empresas.

e Programar al inicio de cada semestre, los viajes de practicas escolares, propuestas por los jefes
de carrera y aprobadas por el H. Consejo Académico.

e Organizar durante el periodo comprendido de octubre a junio, la(s) visita(s) a empresa(s),
realizando actividades tales como:
- Establecer contacto con la empresa para solicitar los requisitos a cumplir y la autorizacion

para llevar a cabo la visita.

- Confirmar la visita en la empresa.
- Elaborar itinerario y entregar a Vice-rectoria Administrativa para el aprovisionamiento de

recursos para la realizacion del viaje.
- Entregar al profesor designado como responsable de la visita el itinerario.
- Entregar a los Auxiliares de Servicios Escolares los permisos de los alumnos para ser

firmados por los padres o tutores.
- Verificar que los profesores del grupo hayan sido notificados a través de circular emitida
por Vice-rectoria Académica.
- Verificar que el chofer cuente con el itinerario de viaje.
- Solicitar al profesor designado reporte de la visita realizada.
e Publicar las solicitudes de Servicio Social que se reciban en ese Departamento.
e Las demaés actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar y entregar a su jefe inmediato y al Vice-rector Académico informe global de alumnos,
profesor y chofer por cada visita realizada.

e Elaborar el informe mensual de las visitas realizadas a empresas.

e Elaborar al finalizar cada semestre el concentrado de las visitas realizadas por los alumnos.

e Establecer en el periodo comprendido de enero a julio, contacto con empresas para solicitar el
ingreso de los alumnos de estancias profesionales.
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Elaborar durante el periodo comprendido de enero a junio, el programa de estancias
profesionales de los alumnos.

Dar seguimiento durante los meses de julio, agosto y septiembre, a las actividades relacionadas
con los alumnos que estan realizando sus estancias profesionales.

Registrar durante los meses de octubre y noviembre, la realizacion de estancias profesionales
en lo relativo a horas cubiertas por cada alumno, asi como integrar el expediente
correspondiente.

Expedir constancias de realizacion de estancias profesionales, una vez que estas hayan sido
concluidas por el alumno.

Atender y dar solucidn a los problemas que pudieran presentarse en la realizacion de los viajes
de practicas escolares o estancias profesionales.

Recibir la carta de aceptacion de la(s) empresa(s) donde se lleva a cabo el Servicio Social.
Expedir la constancia de realizacion de Servicio Social e informar al jefe inmediato la
conclusion del mismo.

Elaborar y presentar a las autoridades competentes el informe anual de las actividades que le
han sido encomendadas.

Recibir las solicitudes de bolsa de trabajo.

Publicar la bolsa de trabajo via correo electrénico o telefonica a los egresados.

Actualizar datos de los egresados en el Programa Permanente de Seguimiento de Egresados
(PPSE)

Vincular al egresado con instituciones publicas y privadas del sector laboral.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Elaborar documentos solicitados por las empresas, ya sea para la realizacion de visitas o
estancias profesionales, tales como, cartas de presentacion, documentos con informacion de las
carreras y/o de los alumnos, entre otros.

Asistir a las empresas en compafiia de los alumnos para que éstos sean entrevistados a efecto
de que realicen sus estancias profesionales.

Promover la institucion ante las empresas publicas buscando espacios para la realizacion del
Servicio Social.

Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

Internas

e Con la Vice-rectoria Académica, para lo relacionado con la realizacion de los viajes de
practicas escolares, asi como también para presentar informes.

e Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar recursos necesarios en la realizacion de
los viajes de practicas escolares.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas

e Con empresas publicas y privadas, para la solicitud y realizacidn de visitas de grupo, asi
como para solicitar el ingreso de los alumnos para la realizacion de estancias profesionales
0 Servicio Social.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o carrera afin.
Experiencia: Indispensable en relaciones publicas.
Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.
Para tomar decisiones relacionadas con la actividad normal de la

Criterio:
Coordinacion, asi como para la solucién de problemas que pudieran
presentarse en la realizacién de los viajes de practicas escolares,
estancias profesionales y/o servicio social.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para establecer contacto con diversas
empresas, asi como para el registro de estancias profesionales y

servicio social de los alumnos.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Solicitar y confirmar la autorizacion para realizar viajes de practicas escolares, estancias

profesionales o servicio social.
Ademas es responsable de todos los trdmites necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades,

como son constancias de realizacion de estancias profesionales, servicio social y otros.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Actividades Recreativas y Culturales
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Técnico de Actividades Recreativas y Culturales

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Programar, gestionar y organizar actividades recreativas y culturales que contribuyan al
fortalecimiento de la actividad académica y al desarrollo integral de los alumnos de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Supervisar la realizacién de actividades extracurriculares, tales como: Gimnasia, clases de
danza, de coro y rondalla, entre otras.

Gestionar la dotacion de materiales para la realizacion de actividades de su competencia.
Verificar la captura de la asistencia o participacién de los alumnos en las actividades
extracurriculares.

Coordinar la realizacion o participacién de los alumnos en eventos, concursos o torneos.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Coordinar la participacion de los diversos grupos culturales de acuerdo a las invitaciones
recibidas (Danza, Coro y Rondalla).

Organizar diversos torneos deportivos durante el semestre (fatbol, basquetbol, voleibol, etc.).
Organizar un torneo semestral de Ajedrez.

Coordinar las actividades del Cine Club de la Universidad.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe mensual de actividades extracurriculares de su
competencia.

Apoyar en los eventos académicos y culturales que la institucion organice.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con Vice-rectoria Administrativa, para solicitar recursos necesarios en la realizacién o
participacion de los alumnos en algun evento cultural, concurso o torneo.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con la Coordinacién de Difusién Cultural, para la realizacion de eventos de difusion

cultural.

b) Externas

e Con diversas instituciones, para lo relacionado a la participacién de los alumnos en eventos
culturales, concursos o torneos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:
Trabajo en equipo:

Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

Licenciatura.

Conocer de primeros auxilios.

Deseable, en la coordinacién o realizacion de eventos culturales y
deportivos.

Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracidn.

Para tomar decisiones relacionadas con la actividad normal de la
Coordinacién, asi como para la solucion de problemas que pudieran
presentarse en la realizacion de las actividades extracurriculares de su
competencia.

El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para coordinar la participacion y asistencia
de los alumnos en actividades extracurriculares.

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Actividades Recreativas y Culturales encargado de Danza
Folclérica Mexicana

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Coordinador de Actividades Recreativas y Culturales

DESCRIPCION GENERICA

Realizar con los alumnos ensayos y coreografias de la danza folclérica mexicana, como un
acercamiento a la cultura y las artes, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la actividad

académica y desarrollo integral de los mismos.

. DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS
e Preparary realizar ensayos de las coreografias de los bailes folcldricos.
e Preparar materiales y accesorios para sus presentaciones artisticas.
ACTIVIDADES PERIODICAS

e Gestionar la dotacion de materiales requeridos para las presentaciones del Grupo de Danza.
e Coordinar a los alumnos en la participacién de eventos dentro de la Universidad y en otras
Instituciones.

ACTIVIDADES EVENTUALES

o Elaborar y presentar el informe de actividades.
e Presentar para la elaboracion del presupuesto anual, los requerimientos de materiales para las
actividades del area.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con Vice-Rectoria Académica para proponer y realizar ajustes en las actividades.
e Con el Departamento de Servicios Escolares para las presentaciones del grupo y la entrega
del reporte de asistencias diarias de los alumnos y la solicitud de materiales.
e Con los alumnos en la realizacion de las actividades diarias.

b) Externas
e Con las Autoridades Municipales y encargados de las diferentes Dependencias, donde se
presenta el Grupo de Danza de la Universidad.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Instructor en Danza Folclérica Mexicana y conocimiento en
primeros auxilios y fisioterapia.

Experiencia: Deseable en la ensefianza y proyeccién escénica, asi como en la
realizacién y coordinacion de eventos culturales.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse y espiritu de colaboracién.

Criterio: Para la toma de decisiones relacionadas con sus actividades y en los
problemas que pudieran presentarse.

Iniciativa: Para aportar sugerencias y propuestas para mejorar sus actividades.

RESPONSABILIDAD

a) Tramitesy procesos
e Es responsable de todos aquellos tramites que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos
e Es responsable de todos aquellos documentos que utilice y se generen en el desarrollo de
sus actividades,

c) Bienes

e Es responsable del equipo, instalaciones y los materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Actividades Recreativas y Culturales encargado del Coro.
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Coordinador de Actividades Recreativas y Culturales

DESCRIPCION GENERICA

Preparar a los alumnos para las presentaciones del coro, como un acercamiento a la cultura y las
artes, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la actividad académica y desarrollo

integral de los mismos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Preparar y realizar ensayos vocalizacién.
e Preparar materiales para sus presentaciones corales.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Gestionar la dotacion de materiales requeridos para las presentaciones del Coro.
e Coordinar a los alumnos en la participacién de eventos dentro de la Universidad y en otras
Instituciones.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Elaborar y presentar el informe de actividades.
e Presentar para la elaboracion del presupuesto anual, los requerimientos de materiales para las
actividades del &rea.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con Rectoria para participaciones especiales.
e Con Vice-Rectoria Académica para proponer y realizar ajustes en las actividades.
e Con el Departamento de Servicios Escolares para las presentaciones del Coro y entrega del
reporte de asistencias diarias de los alumnos.
e Con los alumnos en la realizacion de las actividades diarias.

b) Externas
e Con las Autoridades Municipales y encargados de las diferentes Dependencias, donde se
presenta el Coro de la Universidad.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Con estudios en musica y vocalizacion.

Experiencia: Minimo un afio, en la direccion de Coros.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse y espiritu de colaboracién.

Criterio: Para la toma de decisiones relacionadas con sus actividades y en los
problemas que pudieran presentarse.

Iniciativa: Para aportar sugerencias y propuestas para mejorar sus actividades.

RESPONSABILIDAD
a) Tramites y procesos
e Es responsable de todos aquellos tramites que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos
e Es responsable de todos aquellos documentos que utilice y se generen en el desarrollo de

sus actividades,
c) Bienes

e Es responsable del equipo, instalaciones y los materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Actividades Recreativas y Culturales encargado de las
Actividades Deportivas

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Coordinador de Actividades Recreativas y Culturales

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir a los alumnos en las actividades fisicas que favorezcan su desarrollo y formacion
académica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Dirigir y supervisar a los alumnos en la realizacion de las diferentes actividades fisicas diarias.
e Supervisar las actividades deportivas que estén programadas durante el semestre.
ACTIVIDADES PERIODICAS

e Organizar torneos de basquet bol, fatbol rapido y otros.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Organizar y dirigir el contingente de alumnos y personas de la Universidad, en la calenda de la
posada navidefia.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con Vice-Rectoria Académica para proponer y realizar ajustes de las actividades.

e Con el Departamento de Servicios Escolares para la entrega diaria del reporte de asistencia de
los alumnos y la solicitud de materiales.

e Con los alumnos en la realizacion de las actividades diarias.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico en Educacion Fisica.
Experiencia: Necesaria, en la realizacion de actividades fisicas y deportivas.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracion
Para la toma de decisiones relacionadas con sus actividades.

Criterio:
Para aportar sugerencias y propuestas para mejorar sus actividades.

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) Tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos tramites que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos documentos que utilice y se generen en el desarrollo de

sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo, instalaciones y los materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Lecturas

Categoria: Técnico o Profesor-Investigador
Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Il. DESCRIPCION GENERICA

Seleccionar las obras literarias para la lectura mensual, con la finalidad de lograr enriquecer el
vocabulario, la expresion, comprensién en general y la formacion académica de los alumnos.

I11. DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Revisar material literario y autores para seleccionar las obras adecuadas para los alumnos.

e Revisar los resimenes de los alumnos.
e Asesorar a los alumnos para la elaboracion del resumen de la obra literaria.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar el reporte mensual de los alumnos que cumplieron con la entrega del resumen.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con Vice-Rectoria Académica para proponer las obras y calendario de entrega de resimenes.

e Con el departamento de Servicios Escolares, para la entrega del reporte mensual de
cumplimiento de entrega de lecturas de los alumnos.
e Con los alumnos para la asesoria y recepcion de resimenes.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Letras Espafiolas o carrera afin.

Experiencia: Deseable, en el manejo de material literario.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para la toma de decisiones relacionadas con sus actividades.

Iniciativa: Para aportar sugerencias y agilizar los procedimientos en sus
actividades.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

Tramites y procesos
Es responsable de todos los tramites necesarios para la realizacion de sus actividades.

Documentos

Es responsable de todos aquellos documentos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Servicios Escolares A
Categoria: Técnico Administrativo
Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

II. DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades relacionadas con el control del historial académico de los alumnos, asi

com

o0 también, apoyar en la realizacién de actividades de promocion de la Institucion.

111. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar las actividades necesarias que permitan contar con informacion actualizada de los
alumnos.

Atender al personal académico para asuntos relacionadas con la disponibilidad de espacios
para la actividad académica, como son aulas y salas de computo.

Recibir y turnar al Jefe del area de Intendencia las solicitudes para la utilizacion de equipo de
apoyo técnico a las actividades académicas, como son proyectores y cafiones.

Revisar y contestar el correo electronico del departamento en atencion al publico.

Atender al publico en general.

Auxiliar a su jefe inmediato en la supervision de actividades de servicios escolares, como son:
captura de calificaciones y realizacion de reportes de disciplina, entre otros.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar en la inscripcion y reinscripcién de los alumnos.
Apoyar en la distribucién de horarios de examenes parciales.
Apoyar semestralmente en la asignacion de horarios de clase.
Apoyar en actividades de promocion de la Institucion.
Apoyar en la elaboracion de estadisticas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Recibir, verificar documentacion y tramitar ante las instancias competentes la obtencion de
becas del Programa Nacional de Becas para la Ensefianza Media Superior (PRONABES).
Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas

e Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar informacién sobre la

situacion financiera de los alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
e Con el Area de Intendencia, para lo relacionado al rol de equipo de apoyo técnico a

actividades académicas.

b) Externas
e Con la Direccion General del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO),

para tramitar las becas correspondientes al programa PRONABES.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Superior Universitario en Administracion.
Contar con conocimientos en Computacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos

e Tramite de becas ante la Direccién General del IEEPO.

e Ademas es responsable de todos los trdmites que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Servicios Escolares B
Categoria: Técnico Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares
Jefe inmediato: Jefe del Departamento
DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades relacionadas con el control del historial académico de los alumnos de
Posgrado y con el Seguro Facultativo, asi como también, apoyar en la realizacién de actividades de
promocion de la Institucion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar las actividades necesarias que permitan contar con informacion actualizada de los
alumnos.

Revisar y contestar el correo electronico del departamento en atencion al publico.

Atender al publico en general.

Elaborar actas de calificaciones de posgrado escolarizado y virtual y verificar que estas sean
debidamente firmadas.

Actualizar el sistema automatizado de calificaciones de posgrado escolarizado y virtual.
Auxiliar a su jefe inmediato en la supervision de actividades de servicios escolares, como son:
captura de calificaciones y realizacion de reportes de disciplina, entre otros.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar en la inscripcion y reinscripcién de los alumnos.

Asignar cuenta de correo electronico a los alumnos del curso propedéutico y alumnos de
semestres avanzados para el servicio de Biblioteca.

Atender las inscripciones, reinscripciones y demas tramites de los alumnos de posgrado
escolarizado y virtual, asi como control de sus expedientes y elaboracién de documentos
oficiales.

Registrar y archivar los resultados de examenes de Inglés de los alumnos en general.

Apoyar en actividades de promocion de la Institucion.

Tramitar el alta o baja de los alumnos al seguro facultativo del régimen del Seguro Social del
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Apoyar en la elaboracion de estadisticas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar informacién sobre la
situacion financiera de los alumnos.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con la Division de Estudios de Posgrado, para la recepcion de actas de calificaciones.

e Con la Division Universidad Virtual, para la recepcion de actas de calificaciones y entrega
de documentos que solicitan los alumnos.

e Con el Centro de Idiomas, para la recepcion de calificaciones de los alumnos y solicitud de
cartas de terminacion del idioma inglés.

b) Externas
e Con la Direccion General del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO),
para el cotejo, certificacion o legalizacion de documentos.
e Con la oficina de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano del Seguro Social, para las
altas y bajas de los alumnos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico Superior Universitario en Administracion.
Contar con conocimientos en Computacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para tratar a otras personas y espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos los trdmites que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Escolares
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Departamento de Servicios Escolares
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

I1. DESCRIPCION GENERICA

Supervisar que los estudiantes cumplan el reglamento y deméas ordenamientos a que estan sujetos
en su calidad de alumnos de la Universidad, asi como también que los profesores asistan a impartir
sus clases puntualmente. Ademas, realizar las inscripciones y reinscripciones de los alumnos.

111. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Supervisar que los estudiantes cumplan con los reglamentos y demas ordenamientos que como
alumnos de la Universidad deben observar en lo relativo a disciplina, y realizar el reporte
correspondiente.

Verificar que los Profesores-Investigadores asistan a impartir sus clases puntualmente.
Capturar las asistencias de los alumnos a clase.

Elaborar credenciales.

Archivar documentacion.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Elaborar el reporte mensual de asistencia frente a grupo de los Profesores-Investigadores.
Realizar semestralmente la inscripcion y reinscripcion de los estudiantes.

Recibir y revisar la documentacion proporcionada por los estudiantes.

Verificar la realizacién del pago correspondiente.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Acompafiar en las visitas guiadas al interior de la Universidad.

Apoyar en la realizacidn de eventos organizados por la Universidad.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Secretaria 0 Auxiliar contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.
Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante

seis meses.
Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracion.
Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe

inmediato.
Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Escolaridad:
Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:
Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Ademas es responsable de todos los tramites que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades,

como son: los expedientes de los alumnos y la documentacion de los aspirantes.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Biblioteca
Categoria: Jefe de Departamento
Area de adscripcion: Vice-rectoria Académica
Jefe inmediato: Vice-rector Académico
Subordinados: Secretaria

Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de la Hemeroteca
Auxiliar de la Mapoteca
Auxiliar de la Sala Audiovisual

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Programar, coordinar, proporcionar, difundir y supervisar los servicios que ofrece la Biblioteca a la
comunidad universitaria y publico en general.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades de la Biblioteca.

Establecer y mantener los vinculos adecuados que permitan una continua comunicacion con
los usuarios, para conocer sus opiniones y necesidades de informacion y servicios.

Atender las solicitudes de materiales hemerobibliograficos, documentales y audiovisuales de
los usuarios y tramitar su adquisicion.

Apoyar y mantener informados a los profesores-investigadores con materiales e informacion
que requieran para el desarrollo de sus actividades académicas.

Establecer los medios necesarios para difundir las adquisiciones que ingresan a la Biblioteca.
Supervisar el adecuado funcionamiento del sistema automatizado de la Biblioteca, asi como
verificar la actualizacién permanente de los catalogos.

Supervisar permanentemente el acervo con objeto de preservarlo.

Promover y mejorar el uso de los servicios que presta la Biblioteca.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento de la Biblioteca.

Cumplir con los criterios y actividades que deriven de los acuerdos y convenios establecidos
con organismos y otras bibliotecas nacionales y de otros paises, que apoyen y diversifiquen los
servicios bibliotecarios de la Universidad.

Informar a las autoridades universitarias e instituciones con las cuales se establezcan convenios
de colaboracion, sobre los servicios proporcionados por la Biblioteca.

Disefiar y proponer anualmente el calendario de cursos de capacitacion para el personal
adscrito a la Biblioteca, y supervisar el desarrollo de los mismos.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Biblioteca.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de su jefe inmediato.

Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales, la dotacion de los materiales y
equipos previstos en el programa anual de actividades de la Biblioteca.
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e Resguardar las instalaciones, equipos, material informativo y mobiliario asignados a la
Biblioteca y vigilar su utilizacion adecuada por parte del personal a su cargo y los usuarios.

e Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

e Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades de la Biblioteca.

e Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Rectoria, para realizar acuerdos y proporcionar informes.

Con la Vice-rectoria Administrativa, para solicitar los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades del Departamento y para proporcionar informes.

Con el Departamento Servicios Escolares, para coordinar servicios y actividades.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para la coordinacién en la adquisicién de
material informativo y para solicitar materiales y equipos, asi como para el control de
resguardos.

Con las Jefaturas de Carrera, Direcciones de Instituto y con la Jefatura del Centro de
Idiomas, para la coordinacién en la adquisicion de material hemerobibliogréafico y audio-
visual especifico.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para lo
relacionado al funcionamiento adecuado de los equipos e instalaciones del Departamento.
Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

b) Externas

Con el Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI), para realizar
convenios de colaboracion, coordinar actividades y entrega de material informativo.

Con Proveedores, para solicitar cotizaciones de material informativo.

Con instituciones educativas y culturales para establecer convenios de donacion e
intercambio de publicaciones.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio.
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Trabajo en equipo:

Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Para tomar decisiones relacionadas con la adquisicion de
determinados materiales informativos, asi como para la solucion de
problemas relacionados con la prestacion de servicios de la Biblioteca
a la comunidad universitaria y publico en general.

El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos que permitan la conservacién del acervo,
asi como también para la obtencion de informacion de materiales
recientes.

e Realizar cotizaciones y solicitar informacién de material reciente, asi como también
realizar los trdmites correspondientes para la compra de material informativo.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

funciones.

b) Documentos

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desempefio de sus funciones.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones designadas a la Biblioteca y del acervo hemerobibliogréfico
y audiovisual, asi como del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar

sus funciones.
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BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria
Categoria: Secretaria
Area de adscripcion: Biblioteca
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato elaborando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también en el control del archivo permanente del departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar oficios y/o transcribir escritos.

Archivar documentacion.

Apoyar en la atencién a usuarios.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la
Biblioteca.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Elaborar cartas de no adeudo de material informativo.

Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos y mobiliario al jefe del area o
departamento que corresponda.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Departamento y reportar
desperfectos.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y para la
recepcion del material previamente solicitado.

Con el Area de Mantenimiento, el Departamento de Red de Computo, el Taller de
Mantenimiento de Equipo Electrénico y otros talleres de la Universidad, para dar seguimiento
a las solicitudes de reparacion o mantenimiento de equipo e instalaciones.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secretaria 0 Auxiliar Contable.
Contar con conocimientos basicos en Computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Realizar el tramite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.
Recibir y distribuir los recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la

Biblioteca.
Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos

Recibos de némina y vales de despensa del personal adscrito a la Biblioteca.
Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.
Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

Vales de fotocopias.
Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Biblioteca
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Biblioteca

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato supervisando y realizando todas las actividades encaminadas
a proporcionar a los usuarios de la Biblioteca un servicio de calidad, tanto en el préstamo de
material bibliografico como en la preservacion del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Proporcionar servicio de atencién a usuarios.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, mobiliario y equipo de la Biblioteca por parte
de los usuarios.

Verificar que el sistema automatizado del Departamento funcione correctamente.

Elaborar la estadistica de servicio a los usuarios.

Elaborar y registrar tarjetas catalogréaficas.

Realizar el proceso fisico de libros.

Realizar las actividades necesarias para conservar el acervo bibliografico en buenas
condiciones.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Suplir a su jefe inmediato en caso de ausencia.

Actualizar la informacion de la base de datos de material bibliogréafico y discos compactos.
Elaborar reporte mensual solicitado por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGI).

Revisar, elaborar y cambiar tarjetas de control y etiquetas a los libros que lo necesiten.

Ordenar y limpiar los estantes.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar el registro del material informativo de nueva adquisicion.

Solicitar al personal académico la devolucion del material informativo prestado.

Acompafar a las visitas guiadas al interior de la Biblioteca.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

Autorizar las cartas de no adeudo de los usuarios.

Supervisar el ordenamiento de los catalogos del acervo.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica.
Contar con conocimientos bésicos en Computacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de la Hemeroteca
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Biblioteca

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades encaminadas a proporcionar un servicio adecuado a los usuarios de la
Hemeroteca.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Proporcionar servicio de atencién a usuarios.

e Realizar el registro de las publicaciones periddicas, como son revistas y periodicos.
e Elaborar tarjetas para kardex.

e Ordenar periédicos y revistas.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar la lista de materiales hemerograficos de nueva adquisicion.
e Elaborar las estadisticas mensuales de servicios proporcionados a profesores y alumnos.
e Ordenary limpiar los estantes.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar el inventario de las publicaciones periddicas.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica.
Contar con conocimientos bésicos en Computacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de la Mapoteca
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Biblioteca

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades encaminadas a proporcionar un servicio adecuado a los usuarios de la
Mapoteca.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Proporcionar servicio de atencién a usuarios.

Organizar, clasificar y realizar el registro del material cartogréfico.
Elaborar tarjetas para kardex.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar el reporte mensual solicitado por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGI).

e Elaborar las estadisticas mensuales de servicios proporcionados a profesores-investigadores y
alumnos.

e Ordenary limpiar los estantes.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar el inventario del material cartogréfico.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica
Contar con conocimientos bésicos en Computacion.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de la Sala Audiovisual
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Biblioteca

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades encaminadas a proporcionar un servicio adecuado a los usuarios de la Sala
Audiovisual.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Proporcionar servicio de atencién a usuarios.
Realizar respaldos de material audiovisual.
Actualizar las listas de discos compactos y videos.
Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar tarjetas catalogréficas.
e Elaborar y presentar reporte mensual de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de computo y audiovisuales.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con las dependencias universitarias que requieran de los servicios de la sala, para la
reproduccién de materiales audiovisuales.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica.
Contar con conocimientos en computacion y conocer el uso de equipo
audiovisual.

Experiencia: Deseable , haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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VICE-RECTORIA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Vice-rector Administrativo
Categoria: Vice-rector
Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa
Jefe inmediato: Rector
Subordinados: Asistente

Secretaria

Mensajero

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Red de Cémputo

Jefe del Departamento de Supervision de Obras

Jefe del Area de Sistemas de Informacion y Apoyo Técnico
Jefe de la Libreria Universitaria

Jefe de Enfermeria

Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Electronico
Jefe del Taller de Maderas

Jefe del Taller de Metal-Mecénica

Jefe de Mantenimiento

Jefe de Intendencia

Jefe de Jardineria

Jefe de Vigilancia

Oficial de Transporte

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como la prestaciéon de servicios generales que sean necesarios, conforme a las normas y
procedimientos establecidos en la legislacién universitaria, para el desarrollo adecuado de las
funciones institucionales.

FUNCIONES

Fungir como representante legal de la Universidad.

Formular el programa anual de actividades de la Vice-rectoria.

Coordinar la integracion del Presupuesto Institucional Anual y presentarlo por escrito al
Rector.

Administrar el presupuesto universitario conforme a las politicas y prioridades establecidas
por las autoridades universitarias y con estricto apego a la legislacion estatal y federal
vigentes.

Proponer, formular, coordinar y supervisar los mecanismos y procedimientos necesarios para
asegurar la aplicacion eficiente, oportuna y transparente del presupuesto universitario.
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Formular los informes sobre el ejercicio presupuestal y la situacion financiera de la
Universidad, observando para tal efecto la periodicidad y los criterios para la presentacion de
la informacion que establezcan tanto las instancias de financiamiento estatal y federal, como
las autoridades universitarias competentes.

Convocar y presidir las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios a
efecto de celebrar los procesos de licitacion.

Organizar, dirigir y supervisar la prestacién de servicios administrativos, de recursos
humanos y adquisicién y suministro de recursos materiales y equipo, asi como, el
mantenimiento y control de bienes inmuebles.

Coordinar la elaboracién y ejecucién del programa anual de adquisiciones y del proyecto de
compras consolidadas, conforme al presupuesto anual otorgado.

Coordinar y supervisar la actualizacion del inventario del patrimonio universitario, asi como
asegurar y vigilar que se apliquen los criterios y mecanismos para su resguardo, proteccion y
conservacion.

Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos institucionales de
aprovechamiento, almacenaje, entrega y resguardo de los bienes, materiales y equipos que
soliciten las diversas dependencias universitarias.

Proyectar los requerimientos de crecimiento, ampliacion o rehabilitacidn de las instalaciones
y coordinar la ejecucion de obras en los términos y modalidades que autoricen las instancias
universitarias correspondientes, observando para tal efecto la normatividad vigente.
Supervisar las acciones de mantenimiento de las instalaciones de la Universidad, de acuerdo
a las necesidades detectadas y/o conforme a los requerimientos de Rectoria.

Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la
contratacion del personal administrativo, conforme a la normatividad institucional y en
estricto apego a la legislacion laboral vigente.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Libreria Universitaria.

Coadyuvar a la revision, formalizacion y actualizacion de los documentos normativos que
regulan la organizacion y funcionamiento institucional en el &mbito administrativo.

Promover, participar y coordinar en las areas administrativas las acciones de planeacion de
desarrollo institucional.

Coordinar el disefio, instrumentacién y operacién normal del sistema de informacion que
prevea los datos, cifras e indicadores suficientes y actualizados sobre la situacién de la
administracion universitaria.

Convocar y presidir las reuniones de las Comisiones de Reglamentos, Finanzas y del Comité
Técnico del Fideicomiso FOMES, para someter a analisis las iniciativas y asuntos de su
competencia.

Fungir como Secretario del Comité Técnico del Fideicomiso PROMEP.

Presentar al H. Consejo Académico las recomendaciones o sugerencias de los comités y/o
comisiones que presida.

Fungir como Secretario del H. Consejo Académico y cumplir con eficiencia y oportunidad
con las atribuciones y obligaciones que le confiere, en este cargo, el reglamento respectivo.
Atender las solicitudes de informacion que requieran dependencias externas a la Universidad,
de acuerdo con las politicas institucionales e instrucciones del Rector.

Elaborar y presentar periddicamente informes al Rector sobre las actividades y resultados de
la Vice-rectoria y de las areas que la integran.

Las demas actividades / funciones que se deriven de las atribuciones establecidas en la
normatividad universitaria, asi como las que designe el Rector.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con la Vice-rectoria Académica, para el tramite administrativo relacionado a la

contratacion de personal académico y para lo relacionado con la asignacion de recursos.

e Con las dependencias universitarias, para el otorgamiento de recursos solicitados para la
realizaciébn de proyectos, eventos o actividades que contribuyan a su adecuado
funcionamiento.

e Con la Auditoria Interna, brindando apoyo en los procesos de licitacién.

b) Externas
e Con la Contraloria del Gobierno del Estado, para proporcionar los informes solicitados.

e Con instituciones publicas y privadas, para el seguimiento de gestiones realizadas por el
Rector para la obtencién de recursos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracién o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos, similares minimo
durante los Gltimos tres afios.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la administracién de los
recursos de la Universidad.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la aplicacion y control de los recursos
de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Dar seguimiento a las gestiones realizadas por el Rector para la obtencion de recursos.

e Elaborary presentar la declaracion patrimonial anual.
e Ademas es responsable de los resultados favorables o desfavorables de la administracion

de la Universidad.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus funciones.
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Manual de Organizacion Especifico/

Fecha: Agosto de 2006

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
funciones.
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VICE-RECTORIA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente de Vice-rectoria Administrativa
Categoria: Jefe de Departamento
Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa
Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
I1. DESCRIPCION GENERICA

Asistir la labor de su jefe inmediato realizando la gestion de la plantilla vehicular, coordinando las
actividades de seguridad de la Universidad y supliéndolo en caso de ausencia.

111. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Revisar el parte de novedades de vigilancia.

Llevar a cabo un recorrido por las instalaciones de la Universidad para verificar el buen estado
de las mismas y comprobar las incidencias reportadas en el parte de novedades de vigilancia.
Verificar que se realice el mantenimiento, la limpieza y la revision mecanica a la plantilla
vehicular propiedad de la Universidad.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Llevar a cabo recorridos por los limites de la Universidad para verificar el estado de la cerca.
Coordinar los trabajos de control de contingencias ambientales.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén de refacciones y/o equipo
para la plantilla vehicular.

Realizar los trdmites para el pago de tenencia y control vehicular, asi como la verificacion de
los vehiculos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar en la logistica de los diversos eventos organizados por la Universidad.

Verificar el traslado de los vehiculos de la Universidad en caso de accidente o descompostura.
Realizar las gestiones correspondientes ante la aseguradora en caso de accidente de alguno de
los vehiculos propiedad de la Universidad.

Suplir a su jefe inmediato en caso de ausencia.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.

336



RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con todas las dependencias universitarias, para el seguimiento a tareas de competencia de

la Vice-rectoria Administrativa.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcidn de materiales previamente solicitados.

b) Externas
e Con la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion del Gobierno del

Estado de Oaxaca, para lo referente a la ampliacion o cambios de la plantilla vehicular de

la Universidad
e Con las aseguradoras, para tratar todo lo referente a las polizas de seguros de la plantilla

vehicular de la Universidad.
e Con la Secretaria de Finanzas, para los pagos de tramites de tenencia y control vehicular.
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o carrera afin.
Conocimientos basicos en computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio en dependencias gubernamentales.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para la resolucion de problemas en caso de ausencia de su jefe
inmediato.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

e Esresponsable de que se cumpla con la verificacion, la revista fisico-mecanica y el pago
de tenencia de los vehiculos propiedad de la Universidad.

e Informar a la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion del Gobierno del
Estado de Oaxaca sobre cambios en la plantilla vehicular de la Universidad.

e Ademas es responsable de todos aquellos procesos que sean necesarios para el desempefio
de sus actividades.
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b) Documentos

e Comprobantes de verificacion, pago de tenencia y revista fisico-mecanica de los vehiculos

e Polizas de seguros de los vehiculos.

e Ademaés es responsable de todos aquellos documentos que utilice y se generen en el
desarrollo de sus actividades.

c) Bienes

o Plantilla vehicular de la Universidad
e Esresponsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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VICE-RECTORIA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa
Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Il. DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios, transcribiendo documentos y atendiendo
el conmutador, asi como en el control del archivo permanente de la Vice-rectoria.

I11. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Llevar el control de la agenda del Vice-rector.

Atender al personal docente y administrativo, asi como a personas externas a la Universidad
que llegan a la Vice-rectoria.

Llevar el control de la Oficialia de Partes.

Atender el conmutador.

Llevar el control de vales de gasolina, llamadas telefdnicas y fotocopias.
Llevar el control de salida de los oficiales de transporte.

Requisitar la bitacora de kilometraje del equipo de transporte.

Elaborar oficios que se requieran en la Vice-rectoria.

Enviar faxes.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Archivar documentacion.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.

Recibir, turnar para su firma al Vice-rector Administrativo y concentrar semanalmente las
solicitudes de material de las dependencias universitarias.

Turnar las solicitudes de material al Departamento de Recursos Materiales para su atencion y
suministro de los materiales.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar en las reuniones del H. Consejo Académico o en aquellas relacionadas con la Vice-
rectoria Administrativa.

Verificar las condiciones de las instalaciones de la Vice-rectoria Administrativa y reportar
desperfectos.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con las dependencias universitarias, para la atencién de asuntos de competencia de la Vice-
rectoria.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucidn de los recibos de némina.
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Taller de Electronica, el Departamento de Red de Coémputo y el Area de
Mantenimiento, para reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos o de la Red-
UTM, asi como para reportar los desperfectos de las instalaciones de la Vice-rectoria.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Estudios en Secretariado, Carrera Técnica.
Contar con conocimientos basicos en computacion.

Experiencia: Indispensable haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la

actividad normal del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

d)

T

ramites y procesos

Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

Documentos

Vales de gasolina y de fotocopias.

Bitacora de kilometraje del equipo de transporte.

Solicitud de compra o salida de material y equipo

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Dinero
Es responsable del fondo para gastos menores.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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VICE-RECTORIA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Mensajero

Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa
Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades de entrega de documentos en las diversas dependencias que conforman la
Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender las instrucciones necesarias para la entrega de documentos al personal de las
diferentes dependencias universitarias.

e Entregar documentos y en su caso, solicitar el acuse de recibido.

e Entregar el comprobante de recibido para archivo de la Vice-rectoria.

e Sacar fotocopias.

e Engargolar documentos.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con las dependencias universitarias, para entrega de documentos.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia: No necesaria.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe

inmediato.
Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Criterio:
Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

Tramites y procesos
Es responsable de entregar los documentos a la persona indicada, conforme a las instrucciones

giradas.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Secretaria

Jefe del Area de Finanzas
Jefe del Area de Control Presupuestal
Jefe del Area de Contabilidad

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Dirigir, supervisar y evaluar las operaciones en materia contable, financiera y presupuestal que se
realizan en el Departamento, con la finalidad de optimizar los recursos financieros y generar
informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Departamento.

Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de la Universidad y presentarlo a su jefe
inmediato.

Coordinar el proceso de registro y revision de la situacion financiera de la Universidad.
Vigilar la contabilizacion de los ingresos propios generados en la Universidad por
actividades tales como: inscripciones, reinscripciones, colegiaturas, examenes, constancias,
analisis bacterioldgicos, entre otros.

Vigilar la correcta aplicacion de las partidas presupuestales en las diversas dependencias
universitarias.

Observar rigurosamente el cumplimiento de los criterios y procedimientos aprobados para la
aplicacion del presupuesto universitario y de otros recursos financieros disponibles de la
Institucion.

Elaborar un informe diario de ingresos y egresos, asi como de los saldos presupuestales y
presentarlo a su jefe inmediato.

Integrar y proporcionar a las autoridades universitarias competentes los estados financieros
de la Universidad, asimismo presentarlos oportuna y mensualmente ante la Secretaria de
Finanzas (SEFIN) y a la Contraloria del Gobierno del Estado y, publicarlos trimestralmente
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Firmar mancomunadamente con el Vice-rector Administrativo, los cheques expedidos en
nombre de la Universidad y demas documentos relacionados con su actividad.

Organizar y resguardar la documentacion comprobatoria y contable de los ejercicios
presupuestales.

Participar conjuntamente con la Vice-rectoria Administrativa en la Comision Mixta del
Fondo de Ahorro de los Trabajadores, en calidad de representante de la Administracién
Universitaria.
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Efectuar la aportacion econdémica que corresponde a la Institucién a la cuenta bancaria a
nombre del Fondo de Ahorro de los Trabajadores, conforme a la informacién quincenal
proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos y aprobada por la Vice-rectoria
Administrativa.

Vigilar el correcto manejo de las inversiones y recursos de fideicomisos recibidos por la
Universidad, como apoyos econémicos extraordinarios del gobierno federal para proyectos
especificos.

Proporcionar al Representante Institucional del Programa de Mejoramiento del Profesorado
(PROMEP), y del Fondo para la Modernizacion de la Educacion Superior (FOMES), la
documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos financieros.

Presentar a la Comision de Finanzas la informacion contable para su revision.

Atender las solicitudes de informacién de dependencias externas a la Universidad, conforme
a las normas estatales y federales vigentes y las indicaciones de las autoridades universitarias.
Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades del Departamento.

Resguardar los equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacion adecuada por parte
del personal a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

Internas

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el pago a proveedores y para solicitar
la conciliacion de saldos.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para tramitar el pago de impuestos y
noémina, asi como para la realizacion de las aportaciones al Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de la UTM y para proporcionar informacion del personal a su cargo.

e Con la Libreria Universitaria, para tramitar el pago de proveedores y registro de ingresos
por venta de libros y material didactico.

e Con la Auditoria Interna, para dar seguimiento a las observaciones que se generen por la
revision de los estados financieros.

e Con el Departamento de Servicios Escolares, para controlar el pago de los servicios
realizados por los alumnos.

Externas

e Con la Contraloria del Gobierno del Estado, para proporcionar informacion relacionada
con el manejo del presupuesto.

e Con la Secretaria de Educaciéon Publica, para lo relacionado a la administracion del
subsidio ordinario federal.

e Con la Secretaria de Finanzas, para lo relacionado a la administracién oportuna del
subsidio ordinario estatal.

e Con las Instituciones Financieras, para realizar tramites y consultas sobre las cuentas que
maneja la Universidad.

e Con los padres de familia o tutores de alumnos, para tratar asuntos relacionados con la
situacion financiera de estos Gltimos.
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I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con el manejo de los recursos
financieros de la Universidad.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la proyeccion, registro y manejo de los
recursos financieros.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Verificar y controlar los saldos de las cuentas de la Universidad en las instituciones
financieras.
Presentar la informacién solicitada por la Contraloria del Estado de Oaxaca.
Realizar los trdmites necesarios ante la Secretaria de Finanzas.
Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.
Ademas es responsable de realizar todos aquellos que sean necesarios para el desempefio
de sus funciones.

b) Documentos
e Estados Financieros.
e Chequeras.
e Ademas es responsable de la documentacion financiera en general.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios y transcribiendo documentos, asi como
también, en el control del archivo permanente y contable del Departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefonicas.

e Mecanografiar cheques.

e Archivar documentacion.

e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Llevar el control del fondo revolvente para gastos menores y salidas de comisiones.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar semanalmente la salida de materiales del Almacén.

e Vigilar el calendario mensual de entrega de informacion y realizacion de trdmites ante la
Secretaria de Finanzas (SEFIN).

e Entregar a los Oficiales de Transporte los formatos de bitacora a principio de cada afio.

e Archivar las bitacoras.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar a las areas del Departamento en la generacion de informacion especifica, de acuerdo
con las instrucciones de su jefe inmediato.

e Reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos, al encargado del area o departamento
que corresponda.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Departamento y reportar
desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucién de los recibos de némina.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Taller de Electronica, el Departamento de Red de Coémputo y el Area de
Mantenimiento, para reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos o de la Red-
UTM, asi como para reportar los desperfectos de las instalaciones de la Vice-rectoria.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Estudios en Secretariado, Carrera Técnica.
Contar con conocimientos bésicos en computacion.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de que el archivo contable esté completo y de la disponibilidad de las p6lizas en

el momento que se requieran.
b) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Area de Finanzas

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Auxiliar de Finanzas

DESCRIPCION GENERICA

Supervisar y verificar las captaciones de ingresos y el calendario de egresos generados por las
operaciones derivadas de la operatividad normal de la Universidad y del ejercicio de proyectos
especificos, asi como proporcionar la informacion oportuna para la toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Confirmar la veracidad y disponibilidad de los saldos de cada uno de los recursos que se
manejan, como son: gasto corriente, obra pablica, ingresos propios, ingresos del Fondo para la
Modernizacién de la Educacién Superior ( FOMES ) y del Programa de Mejoramiento del
Profesorado ( PROMEP ), entro otros.

Vigilar las fechas de vencimiento de las inversiones, ya sea de proyectos etiquetados o del
Fondo de Ahorro, realizando los movimientos necesarios para la disponibilidad de recursos y
vigilar que se reinvierta en los mejores instrumentos de inversion.

Vigilar la recuperacion de adeudos por servicios proporcionados a los alumnos.

Verificar los ingresos percibidos en la Libreria Universitaria.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias.

Solicitar oportunamente los estados de cuenta bancarias.

Vigilar que se les haga llegar a los tutores de los alumnos la situacién econémica que guardan
con la Universidad.

Presentar a la Secretaria de Finanzas (SEFIN), en forma anual el registro de firmas autorizadas
por la entidad para la liberacién de recursos financieros y para realizar tramites administrativos
ante esta Secretaria.

Informar anualmente a la SEFIN los nuevos nimeros de cuentas bancarias utilizadas para
manejo de los recursos de gasto corriente o de obra publica, en el caso de realizar la apertura
de alguna cuenta adicional.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar la apertura de cuentas bancarias que sean necesarias para la administracion de
recursos financieros.
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e Apoyar a las otras areas del Departamento en la generacién de informacién especifica y/o
extraordinaria, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para lo relacionado a las fechas de
aplicacion de recursos ya sea por gastos de operacion o de proyectos con la finalidad de
tener la disponibilidad de los mismos en el momento requerido. Asi como también para el
resguardo del equipo asignado.

Con la Comision Mixta del Fondo de Ahorro de los Trabajadores de la UTM, para lo
relacionado a las fechas de aplicacion de recursos y realizar los movimientos necesarios
con las inversiones. Con el Departamento de Recursos Materiales, para el pago a
proveedores y para solicitar la conciliacién de saldos.

b) Externas

Con la SEP, para lo relacionado a la administracion del subsidio ordinario federal.
Con la SEFIN, para lo relacionado a la administracion oportuna del subsidio ordinario

estatal.
Con Instituciones Financieras, para realizar tramites y consultas sobre las cuentas que

maneja la Universidad.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Pablica o carrera afin.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para tomar decisiones relacionadas con el adecuado control de las
inversiones.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
e Esresponsable de la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
e Chequeras.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Finanzas

Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Area de Finanzas

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato capturando informacion e integrando la documentacién necesaria para
la supervision y verificacion de los ingresos y egresos generados por las operaciones normales de

lau

niversidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Codificar pdlizas de proyectos especificos, como son, el Fondo para la Modernizacion de la
Educacion Superior ( FOMES ) y del Programa de Mejoramiento del Profesorado
( PROMEP ), entre otros.

Captura de informacion en el programa SIFOMES (Sistema del Fondo para la Modernizacién
de la Educacion Superior) de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), para la comprobacion
de gastos.

Integracion de documentacién comprobatoria original de los proyectos para su validacion en la
SEP.

Elaborar el auxiliar analitico de los intereses bancarios de todos los recursos que no sean del
gasto corriente.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar a las otras areas del Departamento en la generacion de informacion especifica y/o
extraordinaria, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica en Contabilidad.
Contar con conocimientos bésicos en computacion

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo seis
meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable de que los datos capturados en el sistema correspondan totalmente con la
documentacion comprobatoria.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades,
como la documentacién comprobatoria de proyectos especificos del Fondo para la
Modernizacion de la Educaciéon Superior ( FOMES ) y del Programa de Mejoramiento del
Profesorado ( PROMEP ), entre otros.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Area de Control Presupuestal
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Auxiliar de Control Presupuestal

DESCRIPCION GENERICA

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual y tramitar las acciones que sean necesarias para
ajustar el presupuesto autorizado a las necesidades propias de la institucién, asi como también
controlar las chequeras y vigilar los saldos de las cuentas bancarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Expedir los cheques solicitados por las diferentes dependencias universitarias una vez que
éstos hayan sido autorizados. Antes debera verificar si se cuenta 0 no con la partida
presupuestal solicitada y confirmar si el gasto a realizar afecta al presupuesto de gasto corriente
o0 algun proyecto especifico.

Capturar en el programa de Sistema de Control Presupuestal (SCP), los datos de las facturas
que justifiquen los gastos.

Vincular el ejercicio del presupuesto con la contabilidad que para tal efecto proporciona la
Secretaria de Finanzas (SEFIN).

Generar en el SCP las cédulas de comprobacion de gasto requeridas por la SEFIN.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual, siguiendo las indicaciones del manual de
programacion presupuestal, y presentar avances en las fechas establecidas por la SEFIN.
Procesar el pago de ndmina quincenal en el SCP, previa verificacion del saldo en las partidas
presupuéstales.

Procesar en el SCP el pago mensual de cuotas patronales de aportaciones a seguridad social,
previa verificacion del saldo en las partidas presupuéstales.

Tramitar los pagos de estimaciones de obra plblica.

Realizar la conciliacion de las partidas presupuéstales con la SEFIN y actualizar el calendario
del ejercicio fiscal, conforme a las indicaciones establecidas en la normatividad para el
ejercicio del presupuesto de egresos del Estado de Oaxaca.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar a las otras areas del Departamento en la generacion de informacion especifica y/o
extraordinaria, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

Internas

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para solicitar pagos de némina y cuotas de
seguridad social y realizar los tramites que correspondan ante la SEFIN,

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

e Con el Departamento de Supervisiéon de Obras, para solicitar informacién de las
estimaciones de obra publica.

Externas
e Con la SEFIN, para la conciliacion de las partidas presupuéstales.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica y carrera afin.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para tomar decisiones y resolver problemas relacionados
con sus actividades.

Iniciativa: Para proponer mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En trdmites y procesos

e Es responsable de la disponibilidad de los recursos financieros para la realizacion de
pagos.

e Ademas es responsable de todos aquellos tramites que sean necesarios para el desempefio
de sus actividades.

Documentos
Es responsable de todos los documentos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades, como: la documentacion comprobatoria original de proyectos especificos FOMES

y PROMERP, entre otros.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Control Presupuestal
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Area de Control Presupuestal

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato capturando informacion e integrando la documentacion necesaria para
elaborar el anteproyecto del presupuesto anual.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Verificar que los cheques solicitados cumplan con todos los requisitos para el cobro inmediato.

e Capturar informacién en el Programa de Control Presupuestal (SCP).

e Archivar documentacién presupuestal, como son: cédulas de comprobacion de gastos, resumen
de percepciones y deducciones y adecuaciones presupuéstales, entre otros.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar a las otras areas del Departamento en la generacion de informacion especifica y/o
extraordinaria, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

e Colaborar en la elaboracion y aplicaciéon de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica en Contabilidad.
Contar con conocimientos basicos en computacion

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo seis
meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de que los datos capturados en el sistema correspondan totalmente con la

documentacion comprobatoria.

Documentos
Es responsable del archivo que se genere en esta area.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Area de Contabilidad
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Auxiliar Contable

DESCRIPCION GENERICA

Supervisar el procesamiento y verificar la originalidad de la documentacién comprobatoria que
ampare los ingresos y egresos generados por las operaciones normales de la Universidad y del
ejercicio de proyectos especificos, con la finalidad de integrar los estados financieros mensuales y
proporcionar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Vigilar la codificacion correcta de los diferentes registros contables.

Verificar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos marcados en la
normatividad para el ejercicio del presupuesto de egresos del Estado de Oaxaca emitido por la
SEFIN.

Revisar las operaciones realizados en la Libreria Universitaria respecto a los ingresos y egresos
generados.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Presentar la informacidn financiera mensual de la institucion ante la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas (SEFIN), y la Contraloria General del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Asistir a las reuniones trimestrales con la Comisién de Finanzas y el Vice-rector
Administrativo para la revision, discusion y aclaracion de la informacién financiera, con la
finalidad de obtener su aprobacion y turnarla al H. Consejo Académico para su visto bueno.
Vigilar que los estados financieros autorizados por el H. Consejo Académico se publiquen
trimestralmente en el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar a las otras areas del Departamento en la generacion de informacion especifica y/o
extraordinaria, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para la solicitud en tiempo y forma de la
documentacion comprobatoria de las erogaciones efectuadas en el mes, asi como de los
reportes de entradas y salidas de material y toda aquella informacién que redunde en la
integracién de los estados financieros. Asi como también para el resguardo del equipo
asignado.

Con la Auditoria Interna, para proporcionar la documentacion mensual para su revision y
darle seguimiento a las observaciones realizadas.

Con las dependencias universitarias a las cuales les sean autorizados recursos financieros y
la obtencion de comprobantes.

b) Externas

Con la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la SEFIN, para la conciliacién de la
informacién financiera mensual, mantener actualizado el programa de contabilidad y
realizar el cierre contable.

Con la Direccion de Delegaciones de Contraloria de la Contraloria General del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado, para responder a cualquier observacion o
recomendacion.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Pablica o carrera afin.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para tomar decisiones y resolver problemas relacionados

con sus actividades.

Iniciativa: Para proponer mejoras en las actividades del puesto.
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RES

a)

b)

c)

PONSABILIDAD

En tramites y procesos

e Presentar oportunamente informacién financiera ante SEFIN y la Contraloria General del
Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

¢ Vigilar que los estados financieros autorizados se publiquen oportunamente en el Periddico
Oficial del Estado de Oaxaca.

e Es responsable de la veracidad y oportunidad de la documentacion comprobatoria los
ingresos y egresos generados.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos
e Estados Financieros.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Contable

Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Jefe del Area de Contabilidad

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato capturando informacion e integrando la documentacién necesaria para
la integracion de los estados financieros de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Codificar polizas de cheque y diario del gasto corriente.
Capturar informacion en el sistema contable.
Realizar la conciliacion de registros contables con el Departamento de Recursos Materiales.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar a las otras areas del Departamento en la generacion de informacién especifica y/o
extraordinaria, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica en Contabilidad.
Contar con conocimientos basicos en computacion

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo seis
meses.
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Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de que los datos capturados en el sistema correspondan totalmente con la
documentacion comprobatoria.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades,
como la documentacion comprobatoria de ingresos y gastos corrientes.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Secretaria.

Jefe de Adquisiciones
Jefe de Almacén
Jefe de Registro y Control de Activo Fijo

DESCRIPCION GENERICA
OBJETIVO

Dirigir, controlar y supervisar las actividades para la adquisicion, almacenamiento y suministro de
los recursos materiales a las dependencias universitarias, asi como todas las actividades
relacionadas con el activo fijo.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Departamento.

e Integrar en coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros el programa anual de
adquisiciones.

e Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipos y servicios de
las diversas dependencias que integran la Universidad.

e Supervisar la actualizacion del catalogo de proveedores.

e Supervisar los pedidos a proveedores hasta la recepcion de los mismos.

o Planear las necesidades de materiales, equipos y servicios con base en la informacién mensual
generada y el reporte de movimientos de consumo por dependencia.

e Supervisar y revisar la integracién de los cuadros comparativos necesarios, para que con
fundamento en la normatividad y leyes aplicables y con apego en las recomendaciones del
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios se realicen las adquisiciones de
materiales, equipo y servicios.

e Supervisar la verificacion fisica y documental de las existencias de Almacén y que se efectlien
los tramites y procedimientos para el abastecimiento de los materiales, equipos y servicios que
requiere la Universidad.

e Fungir como Secretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios y realizar las
actividades de apoyo que se requieran.

e Apoyar con base en las instrucciones de la Vice-rectoria Administrativa y del Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, los procedimientos de contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice la Universidad.

e Supervisar la asignacion de bienes para la elaboracion de los resguardos correspondientes, al
personal adscrito a las diferentes dependencias universitarias.

e Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipos asignados, con la finalidad de
proporcionarles mantenimiento preventivo y/o correctivo y hacer vélidas las garantias.
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Presentar a las instancias correspondientes informes periddicos sobre el control de bienes
patrimoniales.

Verificar que se efectlien los pagos a proveedores y dar seguimiento a la correcta y oportuna
recepcion de las facturas.

Supervisar el registro contable de las facturas generadas por las adquisiciones.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las normas estatales y federales vigentes y a las indicaciones de las autoridades universitarias.
Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades del Departamento.

Resguardar los equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién adecuada por parte
del personal a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento.

Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

Internas

e Con la Auditoria Interna, para proporcionar documentos comprobatorios de las
adquisiciones realizadas, asi como, para la verificacion de existencia y adecuado manejo de
los equipos y materiales adquiridos.

e Con el Departamento de Recursos Financieros, para coordinar el presupuesto anual y
cotejar los registros de adquisiciones de materiales, equipos y servicios.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

e Con las dependencias universitarias, para el suministro de materiales y equipo.

Externas

e Con Contraloria del Gobierno del Estado, para cotejar el inventario fisico de materiales y
bienes, asi como para la supervision de procedimientos para efecto de adquisiciones.

e Con Patrimonio del Estado, para informar las altas, bajas y modificaciones de activos fijos.

e Con la Secretaria de Finanzas (SEFIN), para la supervision del presupuesto anual.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:

Trabajo en equipo:

Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.
Para tomar decisiones relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento y distribucién de materiales, asi como también para
el control de activos fijos.

El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacion de
nuevos sistemas, métodos y procedimientos para la adquisicion,
almacenamiento y suministro de los recursos materiales.

o Esresponsable de todos aquellos que realice el departamento ante instituciones externas a
la Universidad, como son: Contraloria del Gobierno del Estado, SEFIN y la Secretaria de
Administracién del Estado, Unidad Patrimonio.

o Verificar el cumplimiento del pago a proveedores.

e Elaborar y presentar la declaracion patrimonial anual.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

b) Documentos

Es responsable de toda la informacidn que utilice y se genere en el Departamento.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracion, archivo y resguardo de correspondencia enviada y
recibida, asi como de los documentos generados por movimientos de adquisiciones,
almacenamiento, registro y control de activo fijo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender llamadas telefénicas.

e Llevar el control de la agenda de compromisos derivados de las funciones del departamento.
e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Atender la correspondencia enviada y recibida.

e Elaborar formas y oficios y llevar un consecutivo.

e Archivar documentacion.

e Llevar el control de la jefatura del Departamento.

e Las demas que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar las actas administrativas que se requieran.

e Elaborar recibos relacionados a la distribucion de material bibliografico a otras instituciones
educativas.

e Apoyar en la preparacion de documentacion para adquisiciones mediante procesos de
licitacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la elaboracién de documentos solicitados por dependencias externas a la
Universidad.

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Departamento y reportar
desperfectos.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

. Esp

Internas
e Con las dependencias universitarias, para solicitar y proporcionar informacion relacionada

con el Departamento.
¢ Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina.

Externas
e Con proveedores, para dar seguimiento a asuntos derivados de la adquisicién de bienes,
equipos y/o servicios.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Estudios en Secretariado, Carrera Técnica.
Contar con conocimientos basicos en computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
Es responsable de verificar los documentos emitidos por el departamento, asi como también de

entregar la correspondencia recibida.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Adquisiciones

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Auxiliar de Compras Mayores

Auxiliar de Compras Menores

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las adquisiciones de materiales, equipos y/o servicios, necesarios para el desarrollo de las
diversas actividades de las dependencias universitarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Clasificar las solicitudes de compra y asignarlas de acuerdo al tipo de compra y monto de la
misma.

Supervisar y revisar las cotizaciones de material, equipo y/o servicio requerido.

Revisar los cuadros comparativos de cotizaciones de material, equipo y/o servicio.

Realizar el seguimiento a la asignacién de pedidos y su realizacion.

Solicitar al Departamento de Recursos Financieros el pago a proveedores y verificar la
realizacion del mismo.

Verificar que todo lo adquirido en documentos sea lo recibido fisicamente.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Revisar el estado que guardan las solicitudes de compra y los pedidos.

Revisar y verificar que las pdlizas de cheque cuenten con su respaldo respectivo y asignacion
correspondiente.

Canalizar al Departamento de Recursos Financieros las pélizas con su respaldo respectivo.
Elaborar la documentacién necesaria para las adquisiciones mediante procedimientos de
licitacion.

Apoyar en la elaboracion de documentos derivados de adjudicaciones en las licitaciones.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual.

Realizar reportes especiales por proyectos u otros solicitados por las dependencias de gobierno
que rigen ala UTM.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

. Esp

Internas

Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar cheques y coordinar la realizacién
de pagos, asi como para la entrega de documentacién comprobatoria (pdlizas, facturas, fichas
de depdsito, solicitudes de compra, cuadros comparativos y/o actas de entrega recepcion).

Externas
Con proveedores, para verificar cotizaciones, pedidos y pagos por la adquisicién de bienes,

equipos y/o servicios.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, area de
Compras 0 Almacén, minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la compra de
material, bienes y servicios.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Es responsable de verificar que se realice el pago a proveedores y de supervisar la revision de
los materiales, equipos y/o servicios adquiridos.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Compras Menores
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe de Adquisiciones

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en los procedimientos de compra de menor representatividad en costo
y caracteristicas, considerando valor, volumen, cantidad y caracteristicas técnicas, asi como
también en la compra de productos para las maquinas expendedoras de alimentos y otras.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender las solicitudes de compra de acuerdo al tipo de material, equipo y/o servicio.
e Solicitar cotizaciones.

e Elaborar pedidos.

e Solicitar el efectivo para pago a proveedores y comprobar el mismo.

e Realizar la compra de los insumos para proveer las maquinas de alimentos y otras.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Revisar el estado que guardan las solicitudes de compra y emitir reporte.
e Revisar el estado que guardan los pedidos en transito y emitir reporte.
e Actualizar el catalogo de proveedores.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la canalizacion de documentacién a proveedores adjudicados por licitacion.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar el efectivo e informar la
adquisicién de materiales, equipos y servicios.

b) Externas

Con proveedores, para la adquisicion de materiales, equipos y servicios, e insumos para las
maquinas de alimentos y otras.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la
compra de materiales, herramientas e insumos.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

d)

En tramites y procesos

e Solicitar y resguardar el efectivo otorgado para compras.
e Solicitar las facturas y verificar que estas cumplan con todos los requisitos de contenido.
e Efectuar la comprobacion de las compras en un maximo de tres dias después de haber sido

realizadas.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades,

como son solicitudes de cotizacion, pedidos, facturas y reportes, entre otros.

Dinero
Es responsable del monto solicitado para realizar las compras menores.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Compras Mayores
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe de Adquisiciones

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en los procedimientos de compra de mayor representatividad en costo
y caracteristicas, considerando valor, volumen, cantidad y caracteristicas técnicas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Clasificar las solicitudes de compra de acuerdo al tipo de material, equipo y/o servicio.

e Elaborar solicitudes de cotizaciones y llevar el consecutivo de los mismos.

e Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones.

e Elaborar pedidos y llevar el consecutivo de los mismos.

e Elaborar registro de documentos por compras al extranjero.

e Solicitar los pagos a proveedores (cheque, transferencia u otros).

e Respaldar y asignar clave presupuestal y cuenta contable a las facturas de acuerdo al tipo de
compra.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Revisar el estado que guardan las solicitudes de compra y realizar reporte.

e Revisar el estado que guardan los pedidos en transito y realizar reporte.

e Relacionar y entregar a su jefe inmediato las pdlizas que se generan por las diferentes
adquisiciones, con su respectiva documentacion comprobatoria.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la preparacion de documentacion para adquisiciones mediante procedimientos de
licitacion.

e Colaborar en la elaboraci6on y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con el Departamento de Recursos Financieros, para coordinar el registro de los materiales
y bienes.
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b) Externas

e Con proveedores, para solicitar cotizaciones y realizar la adquisicion de bienes y equipos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, en area de
compras 0 Almacén, minimo durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.
Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la compra de

material, bienes o servicios.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
e Solicitar facturas y verificar que éstas cumplan con todos los requisitos de contenido.

e Es responsable de elaborar solicitudes de cheque para el pago a proveedores, asi como
también de verificar los materiales y bienes adquiridos.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades,

como son cotizaciones, pedidos, facturas, cuadros comparativos, etc.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.

372



DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Almacén

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe de Departamento

Subordinados: Auxiliar de Almacén

DESCRIPCION GENERICA

Reg

istrar y controlar el ingreso y suministro de los recursos materiales a las dependencias

universitarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Elaborar y coordinar la realizacion del reporte de materiales para su adquisicion.

Supervisar que los materiales recibidos sean los solicitados.

Inspeccionar que los materiales que ingresan estén en buenas condiciones fisicas.

Registrar los ingresos de materiales, mediante el registro de los datos de las facturas en el
programa de computo de control de materiales.

Verificar que la ubicacion de los materiales en el Almacén sea correcta.

Revisar el reporte diario de ingreso de material que emite el programa de computo de control
de materiales (PCCM).

Registrar las salidas de material en el programa de computo de control de materiales.

Mantener actualizadas las existencias, mediante el registro de entradas y salidas.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Revisar el reporte mensual de entradas y salidas de material, que emite el programa de
cémputo de control de materiales (PCCM).

Revisar el reporte de consumo por &reas, que emite el programa de computo de control de
materiales.

Cotejar con el Departamento de Recursos Financieros, los movimientos y saldos de las
balanzas mensuales generadas por los registros contables.

Supervisar las revisiones de existencias y cotejarlas con los registros documentales histéricos
para emitir el reporte de necesidades de materiales.

Solicitar la compra de materiales de acuerdo a las existencias.

Realizar trimestralmente el inventario fisico de materiales.

Solicitar al Area de Adquisiciones los insumos y materiales para suministro de las maquinas de
alimentos y otras.

Revisar el reporte diario de suministro a las maquinas de alimentos y otros y elaborar el reporte
de entradas, salidas, existencias y utilidades.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar en coordinacion con el Auxiliar de Almacén al final del ejercicio, el inventario fisico

de materiales.

e Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual de materiales.

e Elaborar los reportes solicitados por las dependencias de gobierno que rigen a la UTM.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Financieros, para todo lo relacionado al registro de los
materiales adquiridos, asi como también para la entrega de reportes.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:

Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) Tramitesy procesos

Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, area de
Almacén o compras, minimo durante un afio.

Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Para tomar decisiones relacionadas con el almacenamiento vy
distribucion de materiales.

El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para el almacenamiento y manejo de los
materiales.

Es responsable del suministro de los materiales solicitados por las diversas dependencias

universitarias.

b) Documentos

Es responsable de todos aquellos que se generen en el desarrollo de sus actividades, tales
como: reportes de entrada de materiales, de movimientos mensuales y de utilidades de las
méaquinas expendedoras de alimentos y otras, etc.

c) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Almacén

Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe de Almacén

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en el almacenamiento y suministro de material a las diversas
dependencias universitarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Apoyar en al elaboracion del reporte de necesidades de materiales para efectos de solicitar la
compra.

Verificar que el material que se adquiera cumpla con las condiciones establecidas en la orden
de pedido realizada.

Clasificar los materiales de acuerdo al tipo y colocarlos en el lugar adecuado dentro del
Almacén.

Proveer los materiales solicitados por las dependencias universitarias.

Verificar las existencias de material.

Suministrar insumos y materiales a las maquinas de alimentos y otras y elaborar el reporte
correspondiente.

Entregar todos los reportes que emita el Departamento a las diferentes dependencias
universitarias.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar revisiones de existencias y cotejarlas con los registros documentales histdricos para
emitir el reporte de necesidad de materiales.

Apoyar en la realizacion del inventario fisico trimestral de materiales.

Realizar el inventario fisico de insumos y materiales de las maquinas de alimentos y otras, para
efectos de solicitar su adquisicion.

Realizar el reporte de suministro de las maquinas de alimentos y otras.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar el inventario fisico de los materiales.
Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con las dependencias universitarias, para el suministro de materiales previamente solicitados.
. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

b) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Registro y Control de Activo fijo
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Auxiliar de Control de Activo fijo

DESCRIPCION GENERICA

Registrar y controlar el ingreso y resguardo de los activos fijos, asi como su asignacion a las
dependencias universitarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Supervisar la verificacion fisica y documental de los bienes adquiridos.

e Asignar nimeros de inventario.

e Verificar o realizar el registro de los bienes en el programa de cémputo para el control de
activos fijos.

e Revisar los reportes diarios emitidos por el programa.

e Enviar el reporte diario de ingreso de bienes al Departamento de Recursos Financieros.

e Supervisar la asignacion de los bienes a la dependencia universitaria que los haya solicitado.

e Revisar los resguardos emitidos por el programa.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Revisar el reporte mensual de ingreso de bienes emitido por el programa.

e Revisar el reporte mensual de depreciaciones.

o Verificar el estado fisico de los bienes.

e Elaborar el reporte mensual de estado fisico de los bienes.

e Supervisar y revisar el registro mensual de altas, bajas, movimientos e incidencias de bienes.
e Revisar y liberar los resguardos de bienes.

e Revisar, liberar y reasignar bienes del personal que se ausenta por afio sabatico.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Programar y coordinar el inventario fisico y documental de bienes.

e Elaborar los reportes solicitados por las dependencias de gobierno que rigen a la UTM.

e Entregar los equipos inservibles a la Secretaria de Administracion del Estado, Unidad del
Patrimonio.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con las dependencias universitarias, para proporcionar informacién relacionada con la

asignacion de equipo y/o mobiliario.
e Con el Departamento de Recursos Humanos, para solicitar la informaciéon del personal
académico o administrativo, para la asignacion de bienes.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
e Es responsable de presentar en tiempo y forma la informacion solicitada por las diversas
instituciones y dependencias externas relacionadas con la administracion de activo fijo.
o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Control de Activo fijo
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato: Jefe de Registro y Control de Activo fijo

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la verificacion fisica, registro, asignacion y entrega de los activos

fijos a las dependencias universitarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar la revisidn fisica de los bienes para su ingreso.

e Colocar nimeros de inventario.

e Canalizar los bienes a las diferentes dependencias universitarias de acuerdo a lo solicitado.
e Realizar la verificacion fisica y documental de los bienes, para determinar su estado.

e Elaborar el reporte del estado fisico de equipo, para reparacién, garantia o baja.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Registrar mensualmente las altas, bajas, movimientos e incidencias de bienes.
e Elaborar el reporte mensual de inventario actualizado.
e Reuvisar el reporte emitido por el sistema de Control de Bienes Patrimoniales (CBP).

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar el inventario fisico de bienes existentes, e inventario total de bienes patrimonio de la

UTM.

e Apoyar en la elaboracion de los reportes que sean requeridos por las dependencias de gobierno.
e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con las dependencias universitarias, para proporcionar informacion relacionada con la asignacion

de equipo y/o mobiliario.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Es responsable de la entrega de resguardos al personal adscrito a las diferentes

dependencias universitarias.
e Ademaés es responsable de todos aquellos tramites y procesos que sean necesarios para el

desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Secretaria

Jefe de N6mina
Jefe de Contribuciones Fiscales

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Establecer y supervisar de manera eficaz los procesos relacionados con la administracion y
desarrollo de los recursos humanos de la Universidad.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Departamento.

Proyectar el gasto en materia de sueldos y prestaciones al personal, y turnar al Departamento
de Recursos Financieros dicha informacion para su integracion en el presupuesto institucional
anual.

Supervisar la integracion y actualizacion de la plantilla de personal de la Institucion y la
elaboracion de los reportes mensuales correspondientes.

Efectuar las acciones de reclutamiento de personal, en coordinacién con las areas competentes
y con base en lo programado y aprobado en el presupuesto institucional anual.

Vigilar y aplicar de manera irrestricta las normas y procedimientos aprobados
institucionalmente para la contratacién, permanencia y promocion del personal académico,
administrativo y operativo.

Supervisar la integracion, control y resguardo de los expedientes de los trabajadores, asi como
realizar las revisiones y estudios sobre los factores institucionales y laborales que intervienen
en la permanencia, desempefio y rotacién del personal.

Establecer, coordinar y supervisar el funcionamiento adecuado de los sistemas de control de
asistencia del personal académico, administrativo y operativo, asi como revisar y validar a
través de las autoridades correspondientes los reportes quincenales respectivos.

Supervisar la realizacion oportuna de los tramites necesarios para la firma de contratos o
expedicion de nombramientos por parte de la Rectoria, conforme a las indicaciones de la Vice-
rectoria Administrativa.

Integrar la némina y verificar que ésta incorpore correctamente los salarios tabulares,
compensaciones, cuotas y retenciones fiscales, asi como los descuentos por incidencia de
acuerdo con los reportes quincenales de control de asistencia del personal.

Supervisar la realizacion de tramites ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), y el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), relacionados al pago de impuestos y a las
aportaciones de los trabajadores y del patrén derivados de la percepcidn de sueldos, conforme
a lo que estipulan las leyes en la materia.
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Supervisar la realizacion y presentacion ante la SHCP de las declaraciones relacionadas con la
percepcion de sueldos, crédito al salario, retenciones y prima de riesgo de trabajo ante el
IMSS.

Supervisar los tramites de altas, bajas y modificaciones al salario ante el IMSS, asi como las
gestiones que correspondan ante otros organismos publicos para la obtencion de otras
prestaciones sociales para el personal.

Supervisar la determinacion conforme al reglamento respectivo, de las aportaciones por parte
del personal y de la Universidad al Fondo de Ahorro de los Trabajadores y turnar dicha
informacion al Departamento de Recursos Financieros para su transferencia a la cuenta
bancaria respectiva.

Verificar que se incorporen en la némina los descuentos relativos a la amortizacion de
préstamos por parte del Fondo de Ahorro de los Trabajadores, conforme a la informacién
proporcionada y autorizada por la Comisién Mixta.

Participar conjuntamente con la Vice-rectoria Administrativa en el Comité de Evaluacion del
Personal Administrativo, en calidad de representante de la Administracion Universitaria.
Proporcionar a los Comités de Evaluacion del Personal Académico, Administrativo y
Operativo la informacion relativa al control de asistencia que requieran para efectuar los
procesos de evaluacion trimestral, conforme a lo aprobado por el H. Consejo Académico en el
marco del Programa Institucional de Estimulos.

Verificar se incorporen en la némina el pago de estimulos al personal académico,
administrativo y operativo, conforme lo autorice el H. Consejo Académico para cada periodo
trimestral.

Determinar conjuntamente con la Comisién de Finanzas las acciones a seguir respecto a las
disposiciones fiscales actualizadas, en relacién o afectacion a impuestos sobre néminas.
Proponer y someter a consideracion de las autoridades universitarias competentes las normas y
politicas para asegurar condiciones basicas de seguridad e higiene para el trabajo conforme a
las disposiciones en la materia.

Identificar y solicitar, previa autorizacion de la Vice-rectoria Administrativa, al Departamento
de Recursos Materiales los equipos y prendas de proteccién que permiten disminuir los riesgos
de trabajo del personal al servicio de la Universidad.

Contribuir a la formalizacién y actualizacion de los manuales de organizacion vy
procedimientos institucionales para evitar la duplicidad de funciones y fuga de
responsabilidades.

Vigilar que el personal cumpla con las disposiciones previstas en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Pulblicos del Estado y Municipios de Oaxaca y otros ordenamientos
aplicables, particularmente en lo que se refiere a la presentacion de la Declaracion Patrimonial
inicial, anual y terminal.

Atender las solicitudes de informacidn de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de su jefe inmediato.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades del Departamento.

Resguardar los equipos asignados al Departamento y vigilar su adecuada utilizacion por parte
del personal a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones.
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e Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar recursos para el pago de
némina e impuestos, asi como para la realizacion de las aportaciones al fondo de ahorro de
los Trabajadores de la UTM.

Con la Auditoria Interna, para proporcionar informacién relacionada con el personal
académico y administrativo de la Universidad.

Con el Abogado General, para solicitar asesorias relacionadas con la legislacion laboral.
Con Vice-rectoria Académica, para la realizacion de contrataciones de personal académico
y técnicos académicos.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para proporcionar informacion sobre el
personal de nuevo ingreso y para la solicitud de material y equipo.

b) Externas

Con la Secretaria de la Contraloria del Estado de Oaxaca, para proporcionar informacion
del personal académico y administrativo de la Universidad.

Con el IMSS, para realizar tramites y dar respuesta a los requerimientos.

Con el INFONAVIT, para realizar tramites y dar respuesta a los requerimientos.

Con la SHCP, para realizar tramites y dar respuesta a los requerimientos.

Con instituciones financieras, para lo relacionado al pago de impuestos y de némina.

Con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), para realizar los trdmites
relacionados a las condiciones béasicas de seguridad e higiene en el trabajo y capacitacion y
adiestramiento

111. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la administracion del personal.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la adecuada administracion de los
recursos humanos de la Universidad.
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RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos

e Elaborar y presentar su declaracion patrimonial anual.

e Es responsable de todos aquellos que realiza el Departamento en instituciones o
dependencias como: IMSS, INFONAVIT, SHCP, STPS y Contraloria del Gobierno del
Estado.

Documentos

e Tabulador de sueldos.

e Plantilla de personal.

e NoOminas.

e Declaraciones fiscales.

e Expedientes del personal.

e Ademas es responsable de toda la informacién que se genere en el Departamento.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Departamento y del equipo y los materiales
que se asignen para que pueda desempefiar sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracion de contratos del personal académico y
administrativo, asi como en el manejo del Programa de Cémputo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Atender al personal académico o administrativo que solicite alguna informaciéon y/o
documentacion.

Elaborar oficios que se requieran en el Departamento.

Recibir incapacidades o permisos del personal.

Archivar correspondencia, oficios, reportes y formas.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Actualizar la plantilla del personal considerando las altas y bajas.

Tramitar la salida de material del Almacén.

Integrar el expediente del personal de nuevo ingreso.

Elaborar credenciales del personal.

Mecanografiar finiquitos.

Elaborar contratos del personal académico y administrativo.

Proporcionar la informacién necesaria para la evaluacion de estimulos académicos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Elaborar evaluaciones de desempefio al personal administrativo y operativo para la realizacién
de los contratos.

Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas al Departamento y reportar
desperfectos.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con Jefes de Area y Departamento, asi como también con Jefes de Carrera y Directores de
Instituto, para proporcionar informacion sobre incidencias del personal a su cargo.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para compartir informacién necesaria para la
realizacién del resguardo de mobiliario y equipo al personal. Asi como también para el
resguardo del equipo asignado y la recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Departamento de Servicios Escolares, para solicitar el reporte de los Profesores-
Investigadores que no asisten a clases.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Estudios en Secretariado, Carrera Técnica.
Contar con conocimientos basicos en computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos

Solicitar a Recursos Financieros los cheques para realizar el pago de finiquitos y pensiones
alimenticias, honorarios y pagos a FONACOT.

Procesar informacion para el programa de computo de recursos humanos.

Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos

Plantilla de personal.

Expedientes del personal.

Contratos.

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Némina

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subordinados: Auxiliar de Némina

DESCRIPCION GENERICA

Procesar la informacion para la obtencién de la némina quincenal, asi como, proporcionar
informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Actualizar la plantilla de personal para el calculo de némina.

e \Verificar la captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), altas, bajas,
modificaciones de salario, faltas, permisos sin goce de sueldo e incapacidades del personal.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Procesar descuentos de crédito del INFONAVIT.

e Determinar la nédmina quincenal general y por rubro.

e Elaborar el reporte analitico de némina.

e Elaborar el reporte bimestral de cuotas y aportaciones de RCV (Retiro, Cesantia y Vejez) y
vivienda del personal.

e Realizar prorrateos informativos de la nomina.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Participar en la elaboracion de presupuestos para el Departamento.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

Inte
[ ]

IV. EspP

rnas
Con el Departamento de Recursos Financieros, para proporcionar el informe analitico por
rubro de la nomina y el monto de aportaciones por concepto del Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de la UTM.
Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
Con la Auditoria Interna, para proporcionar informacion del personal académico,
administrativo y operativo.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica en Contabilidad.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con el procesamiento de la
informacion.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos )
Es responsable de los procesos de calculo de ndmina y del Sistema Unico de

Autodeterminacion ( SUA).

Documentos

e Nominas.

e Reportes del SUA

e Es responsable de toda la informacion que utilice y se genere por el desempefio de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.

388



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Nomina

Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Jefe de Nomina

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en el procesamiento de datos para realizar el pago de la némina, asi
como en el control del archivo permanente del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Actualizar la plantilla de personal para el calculo de némina.

e Registrar en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), altas, bajas, modificaciones de
salario, faltas, permisos sin goce de sueldo e incapacidades del personal.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

o Realizar el reporte de movimientos e incidencias del personal.

e Mecanografiar las tarjetas de asistencia.

e Documentar la némina.

e Entregar los recibos de némina, vales de despensa y entrega tarjetas de asistencia para firma
del trabajador.

e Entregar comprobantes a los trabajadores de las aportaciones de Retiro, Cesantia y Vejez
(RCV) y vivienda.

e Apoyar en la elaboracion y captura de los presupuestos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Participar en la elaboracién de presupuestos para el Departamento.
e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.
Con conocimientos basicos en computacion.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo de seis
meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Documentos
e Tarjetas de asistencia.
e Ademas es responsable de toda la informacién que utilice y se genere por el desempefio de

sus actividades.
b) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Contribuciones Fiscales
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subordinados: Auxiliar de Contribuciones Fiscales

DESCRIPCION GENERICA

Procesar los datos para la determinacién del pago de impuestos y de seguridad social, asi como
también proporcionar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Procesar la informacidn para la determinacién del pago de impuestos y seguridad social.
e Atender al personal académico, administrativo y operativo que solicite alguna informacién.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar el concentrado de gastos por némina.

e Elaborar un comparativo de némina respecto a lo presupuestado y lo realizado.

e Verificar el célculo de aportaciones al IMSS e INFONAVIT.

e Realizar conciliacion de sueldos e impuestos.

e Verificar la realizacion del tramite de afiliacion al IMSS de los alumnos de nuevo ingreso.

e Tramitar la vigencia de derechos de los alumnos y trabajadores.

e Proporcionar asesorias a los alumnos en el area de impuestos para sus trabajos escolares.

e Firmar contratos laborales.

e Determinar la declaracién anual de sueldos y salarios, de crédito al salario y del 10% del ISR
de retencion de honorarios y arrendamiento.

e Realizar los presupuestos de sueldos y salarios.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Calcular los finiquitos del personal que deja de laborar en la Universidad.

e Calcular la prima de riesgo de trabajo..

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar el recurso financiero para el
pago de los impuestos y seguridad social.

Con Vice-rectoria Administrativa, para proporcionar reportes que ayuden a la toma de
decisiones.

Con el Departamento Servicios Escolares, para la coordinacion y ejecucion del tramite de
afiliacion al IMSS de los alumnos de nuevo ingreso.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

b) Externas

Con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ( SHCP ), para la realizacion de tramites
y para solicitar asesorias sobre tablas para el clculo de impuestos.

Con el IMSS e INFONAVIT, para la realizacién de tramites.

Con las instituciones bancarias para la realizacién de tramites y depositos por pagos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica en Contabilidad.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.

Criterio: Para resolver problemas rutinarios relacionados con el procesamiento

de la informacién.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramites y procesos
Es responsable del proceso de célculo de impuestos y de seguridad social.

b) Documentos

Tabuladores de sueldos y salarios.

Declaraciones fiscales.

Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Contribuciones Fiscales
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Jefe de Contribuciones Fiscales

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en el procesamiento de datos para la determinacion del pago de
impuestos y de seguridad social, asi como en el control del archivo permanente del area.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar en el procesamiento de datos para la determinacion del pago de impuestos y de
seguridad social y RCV (Retiro, Cesantia y Vejez).
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar altas, bajas y modificaciones de salarios ante el IMSS.

e Realizar tramite de afiliacion al IMSS de los alumnos de nuevo ingreso.

e Tramitar la vigencia de derechos de los alumnos y trabajadores.

e Apoyar en la elaboracion y captura de presupuestos.

e Apoyar en la realizacién de la declaracion anual de sueldos y salarios, anual de crédito al
salario y del 10% del ISR de retencion de honorarios y arrendamiento.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Contestar oficio por requerimientos del IMSS e INFONAVIT.

e Elaborary entrega las constancias de percepciones de los trabajadores que la requieran.

e Apoyar en la determinacion de impuestos.

e Revisar la antigliedad del personal para otorgar el pago de quinquenios.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

. Esp

Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.

Externas
Con el IMSS para la realizacién de altas, bajas y modificaciones de salario de los trabajadores.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.
Contar con conocimientos en area de impuestos y computacion .

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

c)

En tramites y procesos
Realizar tramite de altas, bajas y modificaciones de salario ante el IMSS.

Documentos

e Altas, bajas y modificaciones de salarios ante el IMSS.

o Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE RED DE COMPUTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Red de Cémputo
Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Departamento de Red de Computo

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Técnico en Redes

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo eficiente de las actividades relacionadas con la Red-
UTM, propiciando la comunicacidn entre las dependencias universitarias mediante el uso de
tecnologias de la informacion.

FUNCIONES

e Formular el programa anual de actividades del Departamento.

e Establecer y mantener contacto con proveedores de servicio de Internet.

e Dirigir, coordinar y supervisar la instalacion y mantenimiento de los servidores, asi como
también verificar su adecuado funcionamiento.

e Supervisar el uso de correo electronico de la Universidad, asi como vigilar la correcta
utilizacion de las cuentas asignadas a los usuarios de la Red-UTM.

e Regular el acceso de usuarios y el volumen de informacion del sistema de la Red-UTM.

e Supervisar en coordinacién con el Taller de Mantenimiento de Equipo Electrénico, el servicio
de mantenimiento a equipos de la red, verificando constantemente la existencia de enlace.

e Recibir y atender las demandas de instalacién y utilizacién de software en red, conforme a los
requerimientos de las areas académicas y administrativas.

e Proponer y operar los sistemas de seguridad que garanticen el adecuado funcionamiento de la
Red-UTM vy eviten interferencias internas y externas que pongan en riesgo la funcionalidad de
la misma.

e  Cumpliry hacer cumplir lo estipulado en el reglamento de la Red-UTM.

e Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos para el Departamento.

e Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales la dotacién de los materiales y equipos
previstos en el programa anual.

e Atender las solicitudes de informacion de dependencias externas a la Universidad, conforme a
las indicaciones de su jefe inmediato.

e Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades del Departamento.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento.

e Resguardar los equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién adecuada por parte
del personal a su cargo.

o Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones.

e Las demas funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el personal académico y administrativo, para la configuracién y/o instalaciéon de
software a sus equipos de cémputo, configuracion de impresoras en red y para la solucion
de problemas relacionados con las cuentas de correo, equipo de computo o conexion de
red.

Con el Area de Mantenimiento, para el apoyo en la realizacion de trabajos de ampliacion o
adecuacion de la Red-UTM.

Con el Taller de Mantenimiento de Equipo Electrénico, para lo relacionado al
mantenimiento de equipo de cdmputo en red.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el requerimiento de materiales y
equipo, asi como para el control de resguardo de este Gltimo.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

b) Externas

Con el proveedor del servicio de Internet, para la contratacién de servicio de enlaces, asi
como para el mantenimiento del sistema.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en cursos de actualizaciéon y
congresos o eventos relacionados con las actividades del Departamento.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Computacion o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haber realizado actividades relacionadas con redes.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la administracion eficiente de
la Red-UTM.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la realizacién de trabajos de
ampliacién o adecuacién de la Red-UTM, asi como para la mejora de

la misma.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Contratacién de servicios con proveedores asi como lo relativo a la validacion de la

garantia proporcionada por los mismos.
e Elaborar y presentar su declaracion patrimonial anual.
e Ademas es responsable en general de los resultados finales del Departamento.

b) Documentos
e Licencias de software.
o Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.
c) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE RED DE COMPUTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico en Redes

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Red de Computo
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la instalacion y mantenimiento de la Red-UTM.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Revisar la existencia de enlace a Internet.

Verificar el comportamiento del trafico de salida-entrada.

Verificar que la red telefonica funcione correctamente.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los servidores, de FTP ( Fils Transfering Protocol )
y del servicio de correo

Descargar y actualizar el software antivirus.

Atender solicitudes de usuarios de la red para la instalacién de software, configuracion de
impresoras en red o para la solucion de problemas relacionados con las cuentas de correo,
equipo de computo o conexion de red.

Verificar la existencia de enlace de todos los equipos de la Red-UTM.

Las demés actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Respaldar la informacién de usuarios de la red.

Revisiones a los equipos en red para verificar que no contengan virus.
Generar mensualmente los reportes de uso de la red telefonica.
Actualizar el sistema operativo de los servidores.

Tramitar la salida de material del Almacén.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Generar cuentas de correo y actualizar el registro de usuarios del correo-UTM.

Realizar la configuracion de un nuevo teléfono IP o Digital.

Realizar el mantenimiento de la infraestructura de la Red (Backbone).

Realizar el tendido de fibra dptica.

Respaldar la informacidn de los servidores.

Realizar la extensién de red en edificios nuevos o remodelados.

Colaborar en la elaboracion y aplicaciéon de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Departamento.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con el personal académico y administrativo, para la configuracién y/o instalacion de software
a sus equipos de cémputo, configuracion de impresoras en red o para la solucién de problemas
relacionados con las cuentas de correo, equipo de cdmputo o conexion de red.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Computacion o carrera afin.

Experiencia: Necesaria, en instalacion y mantenimiento de redes.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus
actividades.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Supervision de Obras

Categoria: Jefe de Departamento

Area de adscripcion: Departamento de Supervisién de Obras

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Técnico de Supervision de Obras

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Aplicar y supervisar el correcto funcionamiento de los procesos constructivos en cada uno de los

trabajos de obra.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades del Departamento.

Elaborar los calendarios de obra de proyectos autorizados, en coordinacion con el
Departamento de Recursos Financieros y Vice-Rectoria Administrativa.

Supervisar y aplicar las medidas adecuadas para el mejor desarrollo de las obras en
construccion.

Colaborar, conforme a las indicaciones de las autoridades competentes, en la integracién de
convocatorias y bases de las licitaciones publicas o por invitacion restringida, para la
realizacién de obras nuevas o de adecuacion de espacios disponibles de la Universidad.
Participar y proporcionar asistencia técnica a la Vice-rectoria Administrativa durante las
licitaciones publicas o por invitacion restringida que celebre la Universidad, para la
adjudicacion de contratos.

Colaborar técnica y administrativamente en los actos de entrega-recepcion de las obras que
efectle la Universidad.

Elaborar y actualizar las tarjetas de precios unitarios para los presupuestos de obra.

Organizar y coordinar la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones, conforme a las instrucciones y prioridades que para tal efecto le
gire la Vice-rectoria Administrativa.

Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de actividades del Departamento.

Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus funciones.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito al Departamento.

Las demés funciones que asigne su jefe inmediato u otras autoridades superiores de acuerdo
con lo estipulado en la normatividad universitaria.

RELACIONES DE COORDINACION

a)

Internas
e Con el Departamento de Recursos Financieros, para proporcionar informacién de las
estimaciones de obra publica.

400



b)

Con Profesores-Investigadores del Instituto de Disefio, para la realizacion de actividades

relacionadas con proyectos de obra.

en la Universidad.

Externas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado.
Con el Area de Mantenimiento, para la coordinacién en la realizacion de trabajos de obra

e Con los representantes de constructoras, para verificar que los trabajos de obra se realicen
conforme a lo establecido en los contratos, asi como también revisar y conciliar los
nimeros generadores que avalen el pago de las estimaciones.

e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en cursos de actualizacion y
congresos o eventos relacionados con las actividades del Departamento.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: |
Sexo. |
Estado Civil: |

ndistinto
ndistinto
ndistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:

Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

Ingenieria Civil o carrera afin.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, como
minimo durante dos afos.

Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Para tomar decisiones relacionadas con la adecuada aplicacién de
procesos constructivos.

El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la supervision y aplicacion de medidas
para el mejor desarrollo de las obras, asi como también para la
ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de

las instalaciones.

e Elaborary presentar la declaracion patrimonial anual.
e Esresponsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus funciones.

Documentos
e Planos de construcc
e Bitacoras.

ion.

e Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

funciones.

Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al Departamento y del equipo y los materiales

que se asignen para que

pueda desempefar sus funciones.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Supervision de Obras
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Departamento de Supervisién de Obras
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato en la supervisidn del proceso constructivo de obras, asi como

en la revisién econémica y en el registro de avance de las obras en construccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Supervisar obras en construccion.

e Elaborar planos o croquis.

e Realizar la actualizacion de bitacoras.

e Cuantificar el material necesario para la ejecucion de obras en proceso.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

¢ Realizar muestras de concreto de cada obra para analizar su resistencia.

e Revisar semanalmente las estimaciones y generadores.

e Elaborar presupuestos de obra en base a nimeros generadores y precios unitarios.
e Integrar y actualizar expedientes de obra.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Integrar los expedientes fotograficos.
e Tramitar la salida de material del Almacén.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros del Departamento.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la recepcion

de materiales previamente solicitados.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria Civil o carrera afin.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de

colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.
Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Documentos

e Bitécoras de obra.
e Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
b) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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SISTEMAS DE INFORMACION Y APOYO TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Sistemas de Informacion y Apoyo Técnico
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Técnico de Sistemas de Informacion.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de gestion de proyectos desarrollados por el Area a su
cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Revisar el reporte diario de actividades de los Técnicos del Area.
e Verificar que se esté generando la documentacion requerida por cada proyecto.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Evaluar los avances de los proyectos.
e Realizar una evaluacion del desempefio de los Técnicos del Area.
e Presentar ante su jefe inmediato un reporte de avances de los proyectos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Elaborar el plan de gestion de proyectos.

e Verificar que el grupo de desarrollo cuente con las herramientas necesarias para el desarrollo
de los proyectos planeados.

e Asistir a reuniones convocadas por su jefe inmediato.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con todas las dependencias universitarias, para establecer el plan de gestion de proyectos.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Informética o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, en puestos similares minima de un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracién

Criterio: Para tomar decisiones sobre la conveniencia de aceptar 0 no la
realizacién de un proyecto.

Iniciativa: Para proponer mejoras en las actividades desarrolladas en el Area.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos

e Esresponsable del cumplimiento del plan de gestion de proyectos.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos

e Plan de gestion de proyectos.
o Reportes de avances de proyectos.
o Ademas es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes

e Software de administracion
e Esresponsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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SISTEMAS DE INFORMACION Y APOYO TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Sistemas de Informacion.

Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Sistemas de Informacion

Jefe inmediato: Jefe de Sistemas de Informacion y Apoyo Técnico

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo el diagnoéstico, analisis, disefio, pruebas, documentacion e implementacién de
sistemas de software administrativo para las diversas dependencias universitarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Analizar y desarrollar sistemas de software administrativo.

e Implementar prototipos y sistemas completos.

e Disefiar correcciones, actualizaciones o modificaciones de los sistemas disefiados.

e Realizar pruebas de funcionalidad, usabilidad, almacenamiento y limite a los sistemas
disefiados.

e Documentar los sistemas desarrollados.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Presentar reporte de actividades a su jefe inmediato.

e Capacitar a los usuarios que utilizaran los sistemas desarrollados.

e Respaldar los sistemas y la informacion correspondiente a los mismos.

e Realizar el soporte técnico para los sistemas.

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material y/o equipo del Almacén.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las herramientas de desarrollo y a los equipos de
computo del Area.

e Instalar software complementario en los equipos de cémputo de los usuarios.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con todas las dependencias universitarias, para realizar el analisis y desarrollo de sistemas
especificos.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Informatica o carrera afin.
Contar con conocimientos en desarrollo de sistemas de software y
manejo de programas como Delphi, JavaScript, HTML, PHP,
Postgress, Java, SQL entre otros.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

e Realizar el trdmite de solicitud de compra o salida de material del Almacén.

o Desarrollar el software y asegurar su correcto funcionamiento.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

b) Documentos

Codigo fuente del sistema.

Manual técnico y manual del usuario.

Diagramas de base de datos.

Formatos de solicitud de compra de material, equipo y/o servicios.

Formatos de solicitud y salida de material y/o equipo.

Ademaés es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo de computo y los materiales que se asignen para que pueda
desempefar sus actividades.
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LIBRERIA UNIVERSITARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Libreria Universitaria

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Libreria Universitaria

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Auxiliar de Libreria encargado del sistema

DEs

Coo

Auxiliar de Libreria encargado de la caja
Auxiliar de Libreria
Auxiliar General

CRIPCION GENERICA

rdinar eficientemente los recursos humanos y materiales con que cuenta la Libreria

Universitaria para que garanticen el buen funcionamiento de la misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Orientar e informar al publico sobre las existencias y servicios que brinda la Libreria.
Supervisar la adecuada atencion al publico.

Supervisar el registro y control de las ventas.

Reportar al Departamento de Recursos Financieros los recursos obtenidos por las ventas.
Cumplir con las politicas de crédito establecidas por los proveedores y los criterios en la
consignacion de titulos y ejemplares.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Resguardar los equipos asignados a la Libreria y vigilar su adecuada utilizacion por parte del
personal a su cargo.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Supervisar la actualizacion del directorio de editoriales y proveedores.

Realizar las cotizaciones necesarias para la adquisicion de titulos, ejemplares y demas
productos que se ofrecen en la Libreria.

Realizar y verificar pedidos.

Efectuar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales, la adquisicion de
titulos y ejemplares publicados por la UTM.

Verificar el registro de los productos que ingresan a la Libreria.

Realizar inventario de los bienes de la Libreria y efectuar en coordinacién con el Departamento
de Recursos Financieros y Auditoria Interna la conciliacién del mismo.

Efectuar analisis periddicos de tendencia de las demandas del publico, y orientar en funcién de
éstas los procesos de adquisicion de libros.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

e Atender solicitudes de informacién del personal a su cargo.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Libreria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Financieros, para solicitar el pago de proveedores y la
comprobacion de facturas, y con Auditoria Interna para la conciliacién del inventario.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para solicitar los materiales necesarios en el
area y el control de resguardos, asi como para la adquisicion de titulos y ejemplares
publicados por la UTM.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacién sobre el
personal adscrito a la Libreria.

Con el Area de Mantenimiento y el Taller de Mantenimiento de Equipo Electronico, para
el mantenimiento y reparaciones en la Libreria, asi como para la compostura de equipo
electrénico y de cémputo.

b) Externas

Con proveedores y editoriales, para solicitar cotizaciones e informacion sobre el material
nuevo que esta en el mercado, asi como también negociar las condiciones de entrega,
crédito y precio.

Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en cursos de actualizacion,
congresos y eventos relacionados con las actividades del area.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracién o carrera afin.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio. Contar con habilidades para negociar.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de

colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la eleccién de proveedores y la

adquisicion de titulos, ejemplares y otros productos.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para proponer y aplicar los criterios y
politicas para la adquisicion de los productos, asi como para la
determinacion de precios de los mismos.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Solicitar cotizaciones, negociar con los proveedores y tramitar el pago de facturas.
e Elaborary presentar la declaracion patrimonial anual.
e Ademas es responsable en general de los resultados finales favorables o desfavorables de
la Libreria.

b) Documentos
e Facturas.
e Cotizaciones.
e Ademas es responsable directamente de toda la documentacion que se genera por las
actividades propias de la Libreria.

¢) Dinero
Es responsable del fondo revolvente asignado al area y de los recursos que ingresan por la
venta de los productos que ofrece la Libreria.

d) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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LIBRERIA UNIVERSITARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Libreria encargado del sistema
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Libreria Universitaria

Jefe inmediato: Jefe de Libreria Universitaria

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la atencién al pablico en general y actualizacion del sistema de
compras y ventas, asi como también en la elaboracion de reportes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Registrar ventas diarias y compras en el sistema.
Atender al publico en general.

Apoyar en la atencién de la caja registradora.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar el reporte semanal de compras y ventas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Verificar los pedidos.

e Asignar precios a los libros y colocarlos en los estantes.

e Recibir material en la modalidad de consignacion con autores de la Region.

e Apoyar en la realizacion de inventarios.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Libreria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con Sistemas de Informacion, para todo lo relacionado con el sistema.
e Con el Departamento de Contabilidad, para cualquier aclaracion respecto a los reporte de
compra y venta.
e Con la Auditoria Interna, respecto a las existencias del inventario en el sistema.

411



IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Con conocimientos en computacion.

Experiencia: Indispensable.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Dinero
Es responsable de los ingresos por la venta del dia, cuando esta a cargo de la caja registradora.

b) En tramites y procesos
Es responsable de realizar los depo6sitos por las ventas realizadas, cuando se solicite.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefar sus

actividades.
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LIBRERIA UNIVERSITARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Libreria encargado de caja
Categoria: Auxiliar Administrativo

Area de adscripcion: Libreria Universitaria

Jefe inmediato: Jefe de Libreria Universitaria

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la atencion al pablico en general, asi como también en el registro de
las ventas y resguardo de dinero.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender al publico en general.

Registrar la venta de libros.

Realizar el depésito por el importe de la venta del dia anterior.
Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Elaborar la relacion de ventas de libros a consignacién de las casas editoriales.
e Verificar las existencias fisicas de material a consignacién con proveedores de la region.

ACTIVIDADES EVENTUALES

o Verificar el pedido.

e Asignar precios a los libros y colocarlos en los estantes.

e Recibir material en la modalidad de consignacion con autores de la Region.

e Apoyar en la realizacion de inventarios.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Libreria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Contabilidad, para la realizacion del arqueo de caja.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Con conocimientos en computacion.

Experiencia: No necesaria.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Dinero
Es responsable de los ingresos por la venta del dia y de los cheques para pago a proveedores.

b) En tramites y procesos
Es responsable de realizar los dep6sitos por concepto de ventas y para pago a proveedores.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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LIBRERIA UNIVERSITARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Libreria
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Libreria Universitaria

Jefe inmediato: Jefe de Libreria Universitaria

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la atencidon al publico en general, asi como también en la
realizacién de tramites y elaboracion de documentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar los tramites correspondientes a las actividades de Libreria.
e Elaborar y/o transcribir escritos.

e Archivar documentacion.

e Atender al publico en general.

e Apoyar en la atencién de la caja registradora.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material de oficina del Almacén.
e Elaborar la solicitud de cheques para el pago de proveedores.

e Elaborar los reportes trimestrales 0 mensuales de ventas a consignacion.

e Elaborar la solicitud de pedidos de libros.

e Elaborar la solicitud de facturas de proveedores.

e Elaborar la solicitud del Fondo Revolvente.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Verificar los pedidos.

e Asignar precios a los libros y colocarlos en los estantes.

e Apoyar en la realizacion de inventarios.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Libreria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con el Departamento de Contabilidad, para cualquier aclaracion respecto a los documentos
enviados.
e Con Auditoria Interna, para cualquier aclaracién respecto a la informacion que se envia al
Departamento de Contabilidad.
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b) Externas
e Con proveedores, sobre el material o documentacion necesaria.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Con conocimientos en computacion.

Experiencia: Indispensable.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con sus
actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) Dinero
e Del importe del fondo revolvente y del registro de gastos.
e Realizar el tramite de solicitud y salida de material de oficina del Almacén.
e Ademas del correcto registro y resguardo de los ingresos generados por ventas, cuando

apoye en caja.

b) En tramites y procesos
Es responsable de los cheques por concepto de pago a proveedores.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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LIBRERIA UNIVERSITARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar General

Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Libreria Universitaria

Jefe inmediato: Jefe de Libreria Universitaria

DESCRIPCION GENERICA

Mantener limpias y en buenas condiciones las instalaciones de la Libreria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar las actividades de limpieza de las instalaciones, tales como: barrer el piso y las
escaleras, limpiar el mobiliario, entre otras.

Acomodar los libros o colocarlos en el lugar que corresponda.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Limpiar y regar las plantas.

Apoyar en la seleccion de material para devolucion, una vez que haya vencido en plazo de la
consignacién.

Acudir a las instalaciones de la Universidad para solicitar el material y entregar o recibir
documentacion.

Entregar documentacion a diferentes dependencias universitarias.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Atender al publico en general.

Apoyar en la realizacion de inventarios.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Libreria.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia: No necesaria.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para realizar adecuadamente las actividades indicadas
por su jefe inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades de su puesto.

RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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ENFERMERITA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Enfermeria
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Enfermeria

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinado: Enfermera

DESCRIPCION GENERICA

Brindar la asistencia médica a los estudiantes, docentes y personal administrativo de la
Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Asistir con atencién médica a los alumnos, docentes y personal administrativo de la
Universidad

e Orientar a los usuarios respecto a la patologia y al medicamento.

e Canalizar al IMSS a los usuarios que requieran atencion hospitalaria urgente.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Establecer vinculos y contactos con instituciones de salud y laboratorios para abastecer de
medicamentos a la enfermeria
e Brindar atencion preventiva en salud e higiene a través de platicas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar un plan anual de trabajo, para desarrollar mejores niveles de atencion en la
Enfermeria.

e Presentar un informe anual sobre el cumplimiento del plan y de sus resultados.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Enfermeria.

RELACIONES DE COORDINACION
a) Internas
e Con el Departamento de Servicios Escolares, para coordinar los horarios de las platicas de
prevencién.
b) Externas

e Con el IMSS, para la atencion de pacientes que requieran atencion hospitalaria urgente.
e Con instituciones de salud y laboratorios, para el abastecimiento de medicamentos.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en enfermeria o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares durante un
afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato y tomar decisiones bajo presion.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD.

a) Entramitesy procesos

e Esresponsable de la atencion médica que se brinde al usuario
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes

Es responsable del equipo, instrumental y los materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades
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ENFERMERITA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Enfermera
Categoria: Enfermera
Area de adscripcion: Enfermeria
Jefe inmediato: Jefe de Enfermeria

DESCRIPCION GENERICA

Proporcionar primeros auxilios a alumnos, personal académico y administrativo de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender a los alumnos, personal académico y administrativo que requiera atencién de primeros
auxilios.

e Proporcionar los medicamentos que requieran los pacientes.

e Proporcionar orientacion sobre: nutricion, métodos anticonceptivos, etc.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de materiales, equipo y medicamentos del Almacén.
e Verificar que todos los alumnos estén afiliados al IMSS.
e Elaborary presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Emitir justificante, en caso de que el paciente lo requiera de acuerdo a su estado de salud.

e Acudir al IMSS en calidad de responsable de algiin alumno o empleado que requiera atencion
médica especializada y esperar a conocer el diagnostico.

e Proporcionar asesorias a alumnos, las cuales sean solicitadas por Profesores-Investigadores
sobre primeros auxilios o temas relacionados con el puesto.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Enfermeria.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado la
recepcidn de materiales y medicamentos previamente solicitados.

b) Externas

e Con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), para que en caso de emergencia
solicitar la atencidn para algin alumno o trabajador.
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Con Instituciones publicas y privadas, para la participacion en cursos de actualizacion y
congresos o eventos relacionados con las actividades del Area.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Licenciatura en Enfermeria o carrera afin.

Escolaridad:

Experiencia: Indispensable.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con la atencion de primeros
auxilios a alumnos, personal académico y administrativo. Asi como
también para decidir sobre la atencion de un paciente en caso de
requerir atencién especializada.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones, del instrumental y los materiales que se asignen para que

pueda desempefiar sus actividades.
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TALLER DE MADERAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Taller de Maderas
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Taller de Maderas

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinados: Oficial del Taller de Maderas

Auxiliar de Carpinteria

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar eficientemente los recursos humanos y materiales con gue cuenta el Taller de tal forma
que garanticen el buen funcionamiento del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Disefiar y fabricar muebles de madera y sus derivados.

Supervisar y realizar las actividades para el mantenimiento y/o reparacién de muebles de
madera.

Apoyar en actividades académicas proporcionando asesorias a alumnos y profesores.

Apoyar en el desarrollo de proyectos realizando actividades relacionadas con el puesto.
Supervisar que el personal a su cargo utilice el equipo de seguridad necesario.

Resguardar los equipos asignados al taller y vigilar su utilizacién adecuada por parte del
personal a su cargo y por los alumnos.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Preparar e impartir clases a alumnos durante el ciclo escolar.

Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almaceén.

Supervisar y/o realizar actividades de mantenimiento de la maquinaria y equipo del Taller.
Presentar propuesta de cursos de capacitacion, actualizacion y seguridad e higiene industrial.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar en la compra de materiales y equipo para el Taller.

Proporcionar cursos de capacitacion a artesanos.

Disefiar y fabricar muebles para edificios nuevos o remodelados.

Atender solicitudes de informacién acerca del personal a su cargo.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Taller.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Coordinacion de Promocion del Desarrollo, para lo relacionado a la imparticion de
cursos de capacitacion.

e Con la Jefatura de Carrera de Ingenieria en Disefio, para la coordinacion en la imparticion
de clases a los alumnos de la carrera y para la presentacion de informes.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcidn los materiales previamente solicitados.

e Con las diversas dependencias universitarias, para la realizacion de trabajos de apoyo en
proyectos.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

b) Externas
e Con proveedores, para solicitar cotizaciones y seleccionar los materiales y equipos para el
taller.
e Con los representantes de las comunidades, para la coordinacién en la imparticion de
Cursos.
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacién en cursos de actualizacion y
congresos o eventos relacionados con las actividades del Taller.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica.
Contar con conocimientos sobre los tipos de madera y sus derivados,

sus caracteristicas y utilizacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Adecuado para la solucioén de problemas relacionados con el manejo
del equipo, herramientas y con la ensefianza de los alumnos.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la realizacion de trabajos, asi como
también para la ensefianza adecuada de los alumnos.
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RESPONSABILIDAD

a)

En tramites y procesos

Tramitar la solicitud y salida de los materiales necesarios para la realizacion de las

actividades del Taller.

Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.

Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

Documentos

e Solicitud y salida de material.

e Orden de trabajo

e Registro de practicas realizadas en el taller.

e Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Taller en horas extraclase,
bajo la responsabilidad de un Profesor-Investigador.

e Vales de pago para la adquisicion de materiales del Taller por parte de los alumnos.

e Ademas es responsable de aquellos que utilice y se generen en la realizacién de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo, maquinaria, herramientas y materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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TALLER DE MADERAS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial del Taller de Maderas
Categoria: Oficial de Mantenimiento
Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa
Jefe inmediato: Jefe de Taller

Il. DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su Jefe inmediato en la realizacion de trabajos de carpinteria, asi como, en el control del

equipo y herramientas de Taller y asesoria a los alumnos.

I11. DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Coordinary realizar las actividades de mantenimiento y/o reparacion de muebles de madera.
e Disefiar y fabricar muebles.

e Verificar que la maquinaria y el equipo funcione correctamente.

e Proporcionar asesoria a los alumnos.

e Limpiary colocar las herramientas y el material en el lugar destinado para el mismo.

e Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Proporcionar asesorias a Profesores-Investigadores.
e Realizar las actividades necesarias para el mantenimiento de la maquinaria y equipo.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la realizacion de cursos de capacitacion para artesanos.
e Fabricar muebles para edificios nuevos o remodelados.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, del Taller.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con la Jefatura de la Carrera de Ingenieria en Disefio.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, solicitando material y equipo, para el buen

funcionamiento del Taller.

b) Externas

e Con proveedores, para solicitar cotizaciones y seleccionar los materiales y equipos para el

Taller.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:
Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Preparatoria o bachillerato, Carreta Técnica.

Contar con conocimientos sobre los tipos de madera y sus derivados,
sus caracteristicas y utilizacion.

Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio .
Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.
Adecuado para la solucién de problemas relacionados con el manejo

del equipo, herramientas y con la ensefianza de los alumnos.
El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos de trabajo

e Tramite de solicitud y salida de materiales necesarios para la realizacion de las actividades

del Taller.

o Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.

e Es responsable de todos aquellos tramites que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.
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b) Documentos

Solicitud vy salida de material

Orden de Trabajo

Vales de pago para la adquisicion de materiales del Taller por parte de los alumnos.
Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Taller en horas extraclase,
bajo la responsabilidad de un Profesor-Investigador.

e Ademas es responsable de aquellos documentos que utilice y se generen en la realizacion
de sus actividades.

c) Bienes

e Esresponsable de las instalaciones, equipo, maquinaria, herramientas y materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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TALLER DE MADERAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Carpinteria
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Taller de Maderas

Jefe inmediato: Jefe de Taller

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a su jefe inmediato en la realizacion de trabajos de carpinteria, asi como en el control del
equipo y herramientas del Taller.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Realizar las actividades para el mantenimiento y/o reparacion de muebles de madera.

Fabricar muebles.
Verificar que la maquinaria y el equipo funcionen correctamente.

Limpiar y colocar las herramientas y el material en el lugar destinado para el mismo.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar las actividades necesarias para el mantenimiento de la maquinaria y equipo.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar en la realizacion de cursos de capacitacion para artesanos.
Fabricar muebles para edificios nuevos o remodelados.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Contar con conocimientos sobre los tipos de madera y sus derivados,

caracteristicas y utilizacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la
actividad normal del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos
e Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Taller en horas extraclase,

bajo la responsabilidad de un Profesor-Investigador.
o Ademas es responsable de aquellos que utilice y se generen en la realizacién de sus

actividades.
c) Bienes

e Es responsable de las instalaciones, equipo, maquinaria, herramientas y materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus actividades.

430



TALLER DE METAL-MECANICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Taller de Metal-Mecanica
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Taller de Metal-Mecéanica

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinados: Oficial del Taller de Metal-Mecénica

Auxiliar de Metal-Mecéanica

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar eficientemente los recursos humanos y materiales con que cuenta el Taller, de tal forma

que garanticen el buen funcionamiento del mismo.
DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Apoyar en actividades académicas proporcionando asesorias a alumnos.

e Supervisar y/o realizar actividades, tales como: soldar, pintar, tornar, rolar, doblar metales.
e Realizar trabajos de herreria en el Taller.

e Supervisar que el personal a su cargo utilice el equipo de seguridad necesario.

e Resguardar los equipos asignados al Taller y vigilar su utilizacion adecuada por parte del

personal a su cargo y por los alumnos.
e Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Preparar e impartir clases a alumnos durante el ciclo escolar.
Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
Supervisar y/o realizar actividades de mantenimiento del equipo.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la compra de materiales y equipo para el taller.

e Realizar trabajos de herreria para los edificios de la Universidad.
e Reparar equipos y herramientas.

e Atender solicitudes de informacién acerca del personal a su cargo.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros del Taller.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con las Jefaturas de Carrera de Ingenieria en Disefio e Ingenieria Industrial, para la
coordinacion en la imparticion de clases a los alumnos y para la presentacion de informes.
Con el Instituto de Mineria, para la fabricacién de equipos.

Con la Coordinacion de Promocién del Desarrollo, para la imparticion de cursos a las
comunidades.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de los materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, para realizar trabajos en conjunto.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacién del personal a
su cargo.

b) Externas

Con proveedores, para solicitar cotizaciones y seleccionar los materiales y equipos para el
Taller.
Con los representantes de las comunidades, para la coordinacion en la imparticién de

cursos.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Mecénico Eléctrico o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para la solucion de problemas relacionados con el manejo de la
maquinaria y herramientas y con la ensefianza adecuada de los
alumnos.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la realizacion de trabajos, asi como
también para la ensefianza adecuada de los alumnos.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Tramitar la solicitud y salida de los materiales necesarios para la realizacion de las
actividades del Taller.
Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
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Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos

Solicitud y salida de material.

Orden de trabajo.

Registro de practicas realizadas en el taller.

Formato de permiso autorizando a los alumnos para trabajar en el Taller en horas
extraclase, bajo la responsabilidad de un Profesor-Investigador.

Vales de pago para la adquisicion de materiales del Taller por parte de los alumnos.
Ademas es responsable de aquellos que utilice y se generen en la realizacién de sus
actividades.

Bienes
Es responsable de las instalaciones, equipo, maquinaria, herramientas y materiales que se
asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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TALLER DE METAL-MECANICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial del Taller de Metal-Mecénica
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa

Jefe inmediato: Jefe de Taller

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su Jefe Inmediato en la realizacion de trabajos del Taller, asi como en el control de
equipo y herramienta y asesoria a los alumnos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender solicitudes de orden de trabajo y determinar la herramienta y material a utilizar.
Realizar actividades, tales como: soldar estructuras, cortar tubulares, pintar y lijar, entre otras.
Proporcionar asesoria a los alumnos.

Vigilar la utilizacién adecuada del equipo asignado por parte de los alumnos.

Verificar que el equipo funcione correctamente.

Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Apoyar a los alumnos en sus proyectos.
e Proporcionar asesoria a algunos Profesores-Investigadores.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en actividades del area de Promocidn del Desarrollo.

e Realizar trabajos de Herreria en los Edificios de La Universidad.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Taller.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con la Jefatura de la Carrera de Ingenieria en Disefio.

Con las Jefaturas de la diferentes &reas.

Con el Departamento de Recursos Materiales, solicitando material y equipo, para el buen
funcionamiento del Taller.

B) Externas

Con proveedores, para solicitar cotizaciones y seleccionar los materiales y equipos para el
Taller.

IVV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o bachillerato, Carreta Técnica.

Contar con conocimientos en herreria y en el manejo de maquinaria y
herramientas relacionadas con las actividades del Taller

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante dos afos.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracion.

Criterio: Adecuado para la solucion de problemas relacionados con el manejo

del equipo, herramientas y con la ensefianza de los alumnos.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos

Tramite de solicitud y salida de materiales necesarios para la realizacion de las actividades

del Taller.
Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
Es responsable de todos aquellos tramites que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.
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b) Documentos
e Solicitud de compray salida de material.
e Orden de Trabajo.
e Formato de permiso autorizado a los alumnos para trabajar en el Taller en horas extraclase,
bajo la responsabilidad de un Profesor-Investigador.
e Ademas es responsable de aquellos documentos que utilice y se generen en la realizacién
de sus actividades.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo, herramientas y materiales que se asignen para que
pueda desempefiar sus actividades.
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TALLER DE METAL-MECANICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Metal-Mecénica
Categoria: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: Taller de Metal-Mecéanica
Jefe inmediato: Jefe de Taller

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar a su jefe inmediato en la realizacion de trabajos de herreria y similares, asi como en el

control del equipo y herramientas del Taller.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar actividades, tales como: soldar estructuras, cortar tubulares, pintar y lijar, entre otras.

e Verificar que el equipo funcione correctamente.
e Limpiary colocar las herramientas y el material en el lugar destinado para el mismo.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar las actividades necesarias para el mantenimiento del equipo.
e Limpiar cada dos semanas la maquinaria del Taller.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en los trabajos de herreria, en los edificios de la Universidad.

e Verificar y colocar los materiales en el lugar destinado para los mismos, tales como: tubulares,

pintura, tinta y aceite.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Contar con conocimientos en herreria.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la
actividad normal del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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TALLER DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO ELECTRONICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Electronico
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Taller de Mantenimiento de Equipo Electrénico

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

Subordinados: Técnico de Mantenimiento de Equipo Electrénico

Oficial de Mantenimiento de Equipo Electrdnico

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las actividades encaminadas al mantenimiento del equipo de cémputo y
electronico de la Universidad, asi como también coordinar eficientemente los recursos humanos y
materiales con que cuenta el Taller, de tal manera que garanticen el buen funcionamiento del
mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Supervisar y realizar actividades para el mantenimiento y/o reparacion de equipo de computo y
electrénico.

e Obtener informacion actualizada de refacciones.

e Supervisar que el personal a su cargo utilice el equipo de seguridad necesario.

e Resguardar los equipos asignados al Taller y vigilar su utilizacién adecuada por parte del
personal a su cargo.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de material del Almacén.
e Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar la actualizacion del archivo y de los resguardos de refacciones.

e Supervisar y/o realizar la actualizacion del inventario de refacciones y equipos.
e Verificar sean clasificadas las refacciones y verificado el stock de las mismas.
e Apoyar en la compra de materiales y equipo para el taller.

e Atender solicitudes de informacién acerca personal a su cargo.
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RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

e Con las diversas dependencias universitarias, para el mantenimiento de equipo de
cémputo y/o electronico.

e Con el Departamento de Red de Cémputo, para lo relacionado al mantenimiento de
equipo de computo.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion los materiales previamente solicitados.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal
a su cargo.

b) Externas
e Con Instituciones publicas y privadas, para la participacidn en cursos de actualizacion y
congresos o eventos relacionados con las actividades del Taller.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Ingenieria en Electrénica o carrera afin.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para la solucién de problemas relacionados con el manejo y
reparacion de equipo.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la realizacién adecuada de trabajos de
mantenimiento a equipo de cdmputo y electronico.

RESPONSABILIDAD

a) En trdmitesy procesos
e Tramitar la solicitud y salida de los materiales necesarios para la realizacion de las

actividades del Taller.
o Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

440



b) Documentos
e Resguardos de refacciones.

e Esresponsable de aquellos que utilice y se generen en la realizacion de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones, equipo, herramientas y materiales que se asignen para que

pueda desempefiar sus actividades.
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TALLER DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO ELECTRONICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico de Mantenimiento de Equipo Electrénico
Categoria: Técnico

Area de adscripcion: Taller de Mantenimiento a Equipo Electronico
Jefe inmediato: Jefe de Taller

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades de mantenimiento correctivo y/o preventivo a equipo electronico y de
cémputo asignado por su jefe inmediato.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Recibir el equipo que ingresa al Taller para su mantenimiento.

Asegurarse de recabar la mas completa informacion del motivo por el cual ingresa el equipo,
por medio del formato “Solicitud de Servicio” para un adecuado mantenimiento.

Realizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de los equipos asignados por su jefe
inmediato.

Reportar a su jefe inmediato la necesidad de refacciones de manera pronta y responsable.

Las demés actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Revisar, ordenar y clasificar el stock de refacciones para solicitar en caso de ser necesario
componentes electrdnicos.

Realizar el mantenimiento preventivo de la herramienta y equipo asignados al Taller.
Actualizarse y/o especializarse en el uso de hardware y software auxiliares en el trabajo de
mantenimiento.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar a las demas dependencias universitarias que soliciten el aporte de ideas o conocimiento
relacionado con las actividades propias del taller.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos
instructivos y registros del Taller.

Apoyar en la capacitacion de personal nuevo.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con las diversas dependencias universitarias, para el mantenimiento de equipo
electrénico y de computo.

e Con su jefe inmediato para la asignacion de actividades.

e Con el oficial de mantenimiento del taller para apoyar y/o supervisar sus actividades.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad:
Sexo.
Estado Civil:

Indistinto
Indistinto
Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:

Trabajo en equipo:
Criterio:

Iniciativa:

RESPONSABILIDAD

a) Documentos

Ingenieria en Electrénica o carrera afin.

Teoria bien fundamentada de Electrénica, capacidad para leer
entender y realizar manuales de servicio de equipo electronico,
capacidad de adaptarse a los cambios tecnolégicos.

Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares minimo durante
un afo, capacidad para llevar a cabo el mantenimiento de equipo
electrénico de manera eficiente con muy poca o nula supervision.
Espiritu de colaboracion y trabajar bajo presion.

Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la
actividad normal del puesto.

Suficiente para adquirir nuevos conocimientos y asi afrontar las
innovaciones tecnolégicas en cuanto a equipo electrénico se refiere.

e Solicitud de Servicio.

b) Bienes

Rellenar el formato de “Control de Servicio” del equipo al cual ha dado mantenimiento.

Es responsable del cuidado y uso adecuado de las instalaciones, equipo, herramienta, material
de reparacion y stock de refacciones con que cuenta el Taller.
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V.

TALLER DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO ELECTRONICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento de Equipo Electrdnico
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Taller de Mantenimiento a Equipo Electronico
Jefe inmediato: Jefe del Taller

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la realizacion de trabajos de mantenimiento a equipo de computo y
electrdnico de la Universidad, asi como en el control del equipo y herramientas del Taller.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Desarmar y/o armar equipo Yy realizar su reparacion.

e Resoldar placas.

e Realizar el registro de control de equipo reparado.

e Limpiary colocar las herramientas y el material en el lugar destinado para el mismo.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

o Clasificar y verificar el stock de las refacciones.
e Realizar las actividades necesarias para mantener el taller ordenado.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Proporcionar mantenimiento a los equipos.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Taller.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con las diversas dependencias universitarias, para el mantenimiento de equipo de cémputo y

electrénico.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Necesaria (haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio).

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para resolver problemas relacionados con la actividad
normal del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento
Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinados: Jefe de Electricidad

Jefe de Albafileria y Plomeria
Jefe de Pintura
Oficial de Mantenimiento en Herreria y Soldadura

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las actividades encaminadas a mantener en éptimas condiciones los
edificios y servicios de agua, drenaje y energia eléctrica de la Universidad. Asimismo coordinar la
gjecucion de ciertos proyectos de construccion, remodelacién y/o adecuaciones de edificios.

. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Verificar la asistencia del personal a su cargo.

Asignar y supervisar areas de trabajo y tareas.

Supervisar que las instalaciones eléctricas e hidraulicas se encuentren en 6ptimas condiciones.
Coordinar las actividades de aplicacion de pintura a los edificios de acuerdo con el programa
anual de actividades.

Coordinar la realizacion de trabajos relacionados con el area, solicitados por las diferentes
dependencias universitarias.

Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme y utilice el equipo de seguridad.

Las demaés actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Supervisar el consumo de energia eléctrica y agua y verificar los importes de los mismos.
Coordinar las actividades de mantenimiento de lineas de drenaje, redes de alimentacion
eléctrica, instalaciones sanitarias, remozamiento de revoco, etc.

Tramitar la solicitud de compra o salida de materiales, insumos y herramientas del Almacén.
Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

Supervisar el mantenimiento a las instalaciones de la unidad habitacional de la Universidad.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Planear y coordinar la generacion o ampliacion de redes de alimentacion eléctrica e hidraulica

a edificios de nueva creacion.
Coordinar la ejecucidn de la obra civil en las ampliaciones de la Red-UTM.
Coordinar la construccién (cuando es asignada al area), ampliacion o remodelacion de

edificios.
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e Apoyar en actividades relacionadas con el area, a las diversas dependencias universitarias en la
realizacion de eventos.

e Atender solicitudes de informacién acerca del personal a su cargo.

e Presentar la propuesta de capacitacion y actualizacion para el personal a su cargo.

e Participar o colaborar en cursos de capacitacion.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del &rea.

e Coordinar la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos, instructivos
y registros del area.

RELACIONES DE COORDINACION

a) Internas

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a
su cargo.

Con el Departamento de Supervision de Obras, para consultar aspectos técnicos en la
construccion o mantenimiento de edificios.

Con el Departamento de Red de Computo, para lo relacionado con la realizacion de obra
civil en las ampliaciones de la Red-UTM.

Con las diversas dependencias universitarias, para atender solicitudes de realizacion de
trabajos de mantenimiento a edificios o instalaciones.

b) Externas

Con el Servicio de agua potable de Huajuapan (SAPAHUA), para lo relacionado con el
servicio de agua potable.

Con la Comision Federal de Electricidad (CFE), para atender asuntos relacionados con el
servicio de energia eléctrica.

Con el presidente del Comité de Agua Potable de la Agencia de Acatlima, para asuntos
relacionados con el servicio de agua.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Contar con conocimientos en soldadura, construccion y
mantenimiento de instalaciones eléctricas e hidrulicas.

Experiencia: Indispensable (haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio).

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.
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Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la solucion de problemas
relacionados con el funcionamiento inadecuado de las instalaciones
hidraulicas y eléctricas y el mantenimiento de los edificios.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la optimizacién y mejora de los
servicios con que cuenta la Universidad.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
e Tramitar la solicitud y salida de los materiales, herramientas y equipo necesarios para la

realizacion de las actividades del Area.
o Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacién de sus

actividades.

b) Documentos
e Resguardo de equipo y herramientas.
o Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
c) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo, herramientas y los materiales que se asignen para
gue pueda desempefiar sus actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Electricidad

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Mantenimiento

Subordinados: Oficial de Mantenimiento en Electricidad

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la supervision de trabajos de electrificacion de edificios y en las
actividades de mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Supervisar que las instalaciones eléctricas se encuentren en buenas condiciones y funcionen
adecuadamente.

e Revisar los reportes de servicio eléctrico.

e Coordinar la realizacidn de trabajos solicitados por las diferentes dependencias universitarias.

o Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme correspondiente y cuente con los
materiales y el equipo necesarios para realizar sus actividades

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Proponer mantenimiento a las instalaciones de la unidad habitacional de la Universidad.

e Realizar y elaborar reporte de estudio de calidad y ahorro de energia.

e Proponer y/o implementar sistemas de mantenimiento preventivo de las instalaciones de alta y
baja tension.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar proyectos de electrificacion.

e Coordinar y supervisar la ampliacion de instalaciones eléctricas.

¢ Realizar reparaciones menores de equipo eléctrico.

o Realizar disefio de las lineas de alimentacion eléctrica de alta tension.

Planear y coordinar la ubicacion de la subestacion eléctrica.

Apoyar en la supervision de las instalaciones hidraulicas, sanitarias, y otras.

Participar en cursos de capacitacién y actualizacién.

Colaborar en la elaboracion y aplicaciéon de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.
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RELACIONES DE COORDINACION

a)

b)

. ESp

Internas
e Con las diversas dependencias universitarias, para atender solicitudes de realizacion de

trabajos relacionados con el puesto.
e Con el Departamento de Supervision de Obra, para acuerdos sobre aspectos técnicos de las
obras de ampliacién o remodelacion.

Externas
e Con la Comision Federal de Electricidad (CFE), para asuntos relacionados con el servicio
de energia eléctrica de la Universidad.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la solucién de problemas

relacionados con la realizacion de trabajos de electricidad y el
adecuado funcionamiento de las instalaciones eléctricas.

Iniciativa: El puesto exige sugerir métodos y mejoras en la aplicacion de técnicas
de electrificacion.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Solicitud de permisos ante CFE.

e Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento en Electricidad
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Electricidad

Subordinados: Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION GENERICA

Realizar trabajos de electrificacion de edificios nuevos y remodelados, asi como actividades de
mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Recibir instrucciones y orden de trabajo.

e Determinar qué herramienta se utilizard y realizar el registro de la misma en la bitacora de
control para poder utilizarla.

o Distribuir el equipo y los materiales al personal.

e Realizar el cambio de lamparas, balastros, etc.

e Identificar y reparar las anomalias encontradas en los circuitos eléctricos.

o Realizar la canalizacion de circuitos eléctricos.

e Revisar el voltaje y verificar el adecuado balanceo de las cargas eléctricas.

o Verificar que las instalaciones eléctricas funcionen adecuadamente.

e Limpiar el rea en la que desarrollé el trabajo y devolver la herramienta y material sobrante a
la bodega.

e Requisitar y complementar el formato “Reporte de trabajos realizados”.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Inspeccionar que el alumbrado exterior funcione correctamente.
e Inspeccionar que los registros de red subterranea estén debidamente cerrados.
e Participar en los cursos de capacitacion o actualizacion que se impartan en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Instalacion de ducteria para alojar conductores eléctricos.

Realizar la instalacion de cableado en ducteria nueva o existente.

Instalar contactos y accesorios.

Instalar luminarias interiores o exteriores.

e Realizar la conexion de tableros de alumbrado y distribucidn.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

451



IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preparatoria o Bachillerato.
Indispensable en instalaciones eléctricas.
Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.
Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe

inmediato.
Para sugerir mejoras y soluciones a problemas existentes en las

instalaciones eléctricas.

Escolaridad:
Experiencia:
Trabajo en equipo:

Criterio:

Iniciativa;

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
e Requisitar el reporte de trabajos realizados.
Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos

e Reporte de trabajos realizados
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable de la herramienta, equipo y materiales que se asignen para que pueda

desempefiar sus actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Albafileria y Plomeria
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe del Mantenimiento

Subordinados: Oficial de Mantenimiento en Albafileria

Oficial de Mantenimiento en Plomeria

DESCRIPCION GENERICA
Auxiliar a su jefe inmediato en la supervisién y coordinacion de trabajos de albafiileria y plomeria.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

o Distribuir el equipo y los materiales solicitados al personal.
e Supervisar que las instalaciones hidraulicas se encuentren en buenas condiciones y funcionen

correctamente.
e Supervisar que el abasto de agua, sea suficiente para el adecuado funcionamiento de las

instalaciones de la Universidad.
e Coordinar la realizacion de trabajos de albafiileria y plomeria, solicitados por las diferentes

dependencias universitarias.
o Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme correspondiente y cuente con los

materiales y el equipo necesarios para realizar sus actividades
e Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Verificar semanalmente el llenado del cadrcamo.
e Supervisar y/o realizar el vaciado de fosas sépticas.
e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Coordinar y/o realizar la obra civil en las ampliaciones de la Red-UTM.

Apoyar en la coordinacién de construccion, ampliacion o remodelacion de edificios.

Coordinar y supervisar la ampliacién de instalaciones hidraulicas.

Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de la unidad habitacional UTM.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con las diversas dependencias universitarias, para atender solicitudes de realizacion de trabajos de

mantenimiento a edificios o instalaciones.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones relacionadas con la supervision de personal y la

solucién de problemas relacionados con la realizacion de trabajos de
albafiileria y el adecuado funcionamiento de las instalaciones

hidraulicas.
Iniciativa: El puesto exige sugerir métodos y mejoras en la aplicacion de técnicas

de construccion.

RESPONSABILIDAD

a) Entramitesy procesos
Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento en Albafileria
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Albafileria y Plomeria
Subordinados: Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la supervisién y realizacién de trabajos de albafileria en
construccién de edificios, ampliaciones o remodelaciones, asi como de remozamiento vy
mantenimiento de los edificios y las vias de acceso a estos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Recibir las instrucciones y orden de trabajo.

o Distribuir el equipo y los materiales necesarios al personal.

e Supervisar y realizar trabajos, tales como: sacar niveles, trazar construccion, habilitar material,
armar y colar zapatas, cadenas, castillos, lozas de cimentacion y de azotea, pegar tabique,
revocar, y colocar puertas, ventanas protectores y material de acabados.

e Supervisar, resanar y rellenar grietas en remozamiento de edificios.

e Realizar la limpieza y mantenimiento de las herramientas que utiliza y colocarlos en el lugar
que corresponda.

e Requisitar y complementar el formato “Reporte de trabajos realizados”.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

o Verificar que los edificios que presentan grietas y/o fisuras se reparen oportunamente.
o Verificar que las vias de acceso a los edificios se encuentren en 6ptimas condiciones.
e Participar en los cursos de capacitacién y actualizacién que se impartan en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar obra civil en ampliaciones de circuitos eléctricos, de la Red-UTM y/o telefonica.
Apoyar en la coordinacidn de construccién, ampliacion o remodelacion de edificios.

Realizar trabajos de construccion, ampliacion o remodelacion de edificios.

Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con

las diversas dependencias universitarias, para atender solicitudes de realizacién de trabajos de

mantenimiento a edificios.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.

Contar con conocimientos basicos en la interpretacion de planos.
Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para proponer soluciones y mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Requisitar el reporte de trabajos realizados.

e Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

e Reporte de trabajos realizados

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de la herramienta, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento en Plomeria
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Albafileria y Plomeria
Subordinados: Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la supervision y realizacion de trabajos preventivos y o correctivos
para el funcionamiento adecuado de las instalaciones hidraulicas y sanitarias de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Recibir instrucciones y orden de trabajo.

e Distribuir el equipo y los materiales necesarios al personal.

e Supervisar y realizar los trabajos preventivos y/o correctivos a las instalaciones hidraulicas.

e Realizar célculo de materiales para la introduccién, ampliacion o modificacién de las
instalaciones hidraulicas y sanitarias en edificios en construccidn.

e Supervisar y realizar la limpieza y mantenimiento de las herramientas que utiliza y colocarlas
en el lugar que corresponda. Asimismo devolver a la bodega los materiales sobrantes de los
trabajos ejecutados.

e Requisitar y complementar el formato “Reporte de trabajos realizados” del Area de
Mantenimiento.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Verificar que las lineas de drenaje funcionen adecuadamente.
e Verificar que las fosas sépticas funcionen adecuadamente.
e Participar en los cursos de capacitacién o actualizacién que se impartan en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Supervisar y realizar desasolves en fosas sépticas.

e Realizar cambio de tuberia en lineas de drenaje, por asolve de raices de arboles.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con las diversas dependencias universitarias, para atender solicitudes de realizacién de trabajos.
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. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Contar con conocimiento amplio de los materiales utilizados.

Experiencia: Indispensable, haber desempefiado éstas actividades, minimo durante
dos afios.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para proponer soluciones y mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
e Requisitar el reporte de trabajos realizados.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

Documentos
e Reporte de trabajos realizados
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
Bienes

Es responsable de la herramienta, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Pintura

Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Mantenimiento
Subordinados: Oficial de Mantenimiento en Pintura

DESCRIPCION GENERICA

Elaborar y desarrollar el programa anual de remozamiento y pintura de edificios, andadores,
estacionamientos, cercas perimetrales y demas areas. Asi como, auxiliar a su jefe inmediato en la
supervision y coordinacion de trabajos de remozamiento y pintura de edificios e instalaciones de la
Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender reportes de pintura en mal estado.

e Determinar las herramientas y equipo necesario para la realizacion de las actividades.

e Supervisar que los edificios, andadores, cercas, pisos y demas areas, se encuentren en buenas
condiciones de pintura.

e Coordinar la realizacion de los trabajos de remozamiento y pintura de la instalaciones de la
Universidad.

e Supervisar que el personal porte y utilice el equipo de seguridad.

e Archivar los reportes de trabajo realizados.

e lgualar colores requeridos en los diversos edificios.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Supervisar que la unidad habitacional se encuentre en buenas condiciones de pintura.

e Supervisar que la Libreria Universitaria y Parque Tecnoldgico se encuentre en buenas
condiciones de pintura.

e Participar en los cursos de capacitacion que se imparten en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Coordinar y realizar las actividades de remozamiento y aplicacién de pintura de oficinas de la
Universidad en la Ciudades de México y Oaxaca.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con las diversas dependencias universitarias, para atender solicitudes de realizacion de trabajos.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Preparatoria o Bachillerato, Carrera Técnica.

Escolaridad:
Contar con los conocimientos para combinar colores e igualar tonos,
asi como para el célculo de material necesario por metro cuadrado
o lineal.

Experiencia: Indispensable haberse desempefiado en puestos similares, minimo

durante un afio.
Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracion.
Para tomar decisiones relacionadas con la supervision de personal y la

Trabajo en equipo:

Criterio:
solucion de problemas respecto a trabajos de pintura y remozamiento
de edificios e instalaciones.

Iniciativa: El puesto exige sugerir métodos y mejoras en la aplicacion de técnicas

de aplicacién de pintura (igualacion de colores).

RESPONSABILIDAD
a) Tramitesy procesos
e Requisitar las solicitudes de compra y salida de materiales.

e Archivar el reporte de trabajos realizados.
Ademas es responsable de todos aquellos trdmites que sean necesarios para el desempefio

de sus actividades.

b) Documentos
e Solicitud de compra y salida de material
Es responsable de todos aquellos documentos que se generen y utilicen en el desarrollo de

sus actividades.

c) Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento en Pintura
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Pintura

Subordinados: Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar a su jefe inmediato en la supervisién y/o realizacion de trabajos relacionados con la

pintura y/o remozamiento de los edificios de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Recibir instrucciones y orden de trabajo.

e Determinar y solicitar las herramientas que utilizara en sus actividades.

e Distribuir el equipo y los materiales al personal.

e Reportar a su jefe inmediato las areas que se encuentren en malas condiciones.

e Requisitar y complementar el formato “Reporte de trabajos realizados” del Area de

Mantenimiento.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Participar en los cursos de capacitacion y actualizacion que se impartan en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Realizar actividades de remozamiento y aplicacién de pintura de oficinas de la Universidad en

la Ciudades de México y Oaxaca.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Contar con los conocimientos basicos para combinar colores e igualar
tonos.

Experiencia: Deseable, haber realizado actividades relacionadas con el puesto,
minimo durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas relacionados con sus actividades.

Iniciativa: El puesto exige sugerir métodos y mejoras en la aplicacion de técnicas

de aplicacion de pintura.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos

e Requisitar el reporte de trabajos realizados.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

e Reporte de trabajos realizados

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de la herramienta, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento en Herreria y Soldadura
Categoria: Oficial de Mantenimiento

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Mantenimiento

Subordinados: Auxiliar de Mantenimiento

DESCRIPCION GENERICA

Realizar trabajos de fabricacidn, reparacion y mantenimiento de la canceleria metalica existente en
los edificios e instalaciones de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Recibir instrucciones y orden de trabajo.

Determinar qué herramienta se utilizara y realizar el registro de la misma en la bitacora de
control para poder utilizarla.

Fabricar marcos y contramarcos de registros, puertas, ventanas, estructuras, zapatas de
desplante para columnas y otros.

Supervisar y/o reparar canceleria y herreria existente.

Realizar el célculo de materiales necesarios para la realizacion de modificaciones y/o
ampliaciones.

Limpiar el area en la que desarrollé el trabajo y devolver la herramienta y material sobrante a
la bodega.

Requisitar y complementar el formato “Reporte de trabajos realizados” del Area de
Mantenimiento.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Atender reportes de mesas, sillas, puertas o ventanas metalicas en mal estado para su
reparacion.

Reparar y/o adaptar postes metalicos para lamparas de iluminacion externa.

Participar en los cursos de capacitacion o actualizacion que se impartan en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Colocar laminas en edificios nuevos y/o cambiarlas por reparacién en los ya existentes.

Apoyar en otras actividades del area.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.

Experiencia: Indispensable, haber realizado instalaciones eléctricas.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras y soluciones a problemas existentes en las

instalaciones eléctricas.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
e Requisitar el reporte de trabajos realizados.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus

actividades.

Documentos
e Reporte de trabajos realizados
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.
Bienes

Es responsable de la herramienta, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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AREA DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Mantenimiento
Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Area de Mantenimiento
Jefe inmediato: Oficial de Mantenimiento

DESCRIPCION GENERICA

Realizar eficientemente las actividades de apoyo en las Areas de albafiileria, plomeria, Herreria,
soldadura , electricidad y/o pintura, con la finalidad de mantener los edificios e instalaciones de la
Universidad en 6ptimas condiciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Recibir instrucciones y orden de trabajo.

Realizar trabajos, tales como: hacer revolturas y mezclas, sacar escombros, excavar zanjas para
cableado y/o registros, acomodar tejas, limpiar techos, pintar paredes y apoyar en actividades
de herreria, soldadura y plomeria.

Limpiar el rea en la que desarrollé el trabajo y devolver la herramienta y material sobrante a
la bodega.

Requisitar y complementar el formato “Registro de trabajos realizados” del Area de
Mantenimiento”.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Apoyar en el vaciado de fosas sépticas.
Apoyar en el desarrollo de la posada UTM.
Participar en los cursos de capacitacion y actualizacion que se impartan en el Area.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar en colados y construcciones de edificios nuevos.
Colaborar en la elaboracion y aplicacién de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En trdmites y procesos

e Requisitar el reporte de trabajos realizados.

e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus
actividades.

Documentos

e Reporte de trabajos realizados

e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

Bienes

Es responsable de la herramienta, equipo y materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades.
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AREA DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Intendencia
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Intendencia

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinados: Sub-Jefe de Intendencia.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de limpieza de las instalaciones de la Universidad
y las relacionadas con el aprovisionamiento de materiales y equipo de apoyo en las actividades
académicas y eventos organizados por la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Verificar la asistencia del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme correspondiente y cuente con los
materiales y el equipo necesarios para realizar sus actividades.

Supervisar las areas de trabajo continuamente.

Recibir las solicitudes de equipo y materiales de limpieza del personal a su cargo.

Distribuir el equipo y los materiales solicitados al personal.

Supervisar el stock de equipo y materiales de limpieza.

Recibir y supervisar en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, la atencion a
solicitudes para la utilizacion de equipo de apoyo académico, como lo es: proyectores,
cafiones, rotafolios, pafios y otros.

Verificar se disponga en lugar, tiempo y forma del equipo de apoyo académico.

Supervisar que el equipo de apoyo académico se encuentre en condiciones dptimas para su
utilizacion, asi como de que el personal a su cargo lo maneje adecuadamente.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de equipo, materiales de oficina y articulos de
limpieza del Almacén.

Verificar semanalmente la limpieza de vidrios.

Verificar semanalmente la limpieza del auditorio y del paraninfo.

Coordinar y supervisar el lavado y planchado de las cortinas.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Verificar que las instalaciones se encuentren limpias y ordenadas, ademas de que cuenten con
los materiales y equipo necesarios en eventos especiales organizados por la Universidad.
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e Reportar el inadecuado funcionamiento del equipo o la existencia de desperfectos en las

instalaciones al encargado del area o departamento correspondiente.

e Atender solicitudes de informacién acerca del personal a su cargo.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,

instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Inte

. ESp

rnas
Con el Departamento de Servicios Escolares, para lo relacionado a la atencion a solicitudes
para la utilizacion de equipo de apoyo académico como: proyectores, cafiones, rotafolios,
pafios y otros.

Con las diversas dependencias universitarias, para la realizacion de actividades operativas de
su competencia en eventos organizados por las mismas.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

Con el Area de Mantenimiento, para reportar desperfectos en las instalaciones de la
Universidad.

Con el Taller de Mantenimiento de Equipo Electrénico, para reportar las fallas del equipo de
apoyo académico.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a su
cargo.

ECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para resolver problemas rutinarios relacionados con la limpieza de las

instalaciones de la Universidad, asi como también para resolver
problemas relacionados con las actividades del personal a su cargo.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para la optimizacién de recursos y mejora
de las actividades que realiza el area.
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RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
e Solicitud y salida de los materiales, herramientas y equipo necesarios para la realizacion de
las actividades del Area.
o Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area
de competencia.
e Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

b) Documentos
e Resguardo de equipo y herramientas.
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus
actividades.

c) Bienes

Es responsable de las instalaciones, equipo, herramientas y los materiales que se asignen para
que pueda desempefiar sus actividades.
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AREA DE INTENDENCIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Sub-Jefe de Intendencia
Categoria: Subjefe de Area

Area de adscripcion: Area de Intendencia
Jefe inmediato: Jefe de Intendencia
Subordinados: Intendente

Auxiliar General

11. DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, apoyar y supervisar las actividades de limpieza de las instalaciones de la universidad y
las relacionadas con el aprovechamiento de materiales de limpieza y presentar informe de
actividades diarias a su Jefe Inmediato.

111. DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Coordinar al personal y cubrir en actividades al personal que por alguna causa falten.

o Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme correspondiente y cuente con los
materiales y el equipo necesarios para realizar sus actividades.

o Recibir las solicitudes de equipo y materiales de limpieza del personal a su cargo.

o Distribuir el equipo y los materiales solicitados al personal.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Tramitar la solicitud de compra o salida de equipo, materiales de oficina y articulos de
limpieza del Almacén.

e Supervisar las areas de trabajo continuamente.

o Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar y verificar que las instalaciones se encuentren limpias y ordenadas, ademas de que
cuenten con los materiales y equipo necesarios en eventos especiales organizados por la
Universidad.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con su Jefe Inmediato, Intendencia y Auxiliar General.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para la recepcion de materiales previamente
solicitados.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de

colaboracién.
Para resolver problemas rutinarios relacionados con la limpieza de las

Trabajo en equipo:

Criterio:
instalaciones de la Universidad, asi como también para resolver
problemas relacionados con las actividades del personal a su cargo.
Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creaciéon de nuevos sistemas,

métodos y procedimientos para la optimizacién de recursos y mejora
de las actividades que realiza el rea.

RESPONSABILIDAD

a) En tramitesy procesos
Solicitud y salida de los materiales, herramientas y equipo necesarios para la realizacion de

las actividades del Area.
Realizar los trabajos solicitados por otras dependencias universitarias, conforme a su area

de competencia.
Ademaés es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus

actividades.

b) Documentos
e Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus

actividades.

c) Bienes
Es responsable de las instalaciones, equipo, herramientas y los materiales que se asignen para

gue pueda desempefiar sus actividades.
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AREA DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Intendente

Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Area de Intendencia
Jefe inmediato: Sub-Jefe de Intendencia

DESCRIPCION GENERICA

Realizar en forma oportuna y eficiente la limpieza del area de trabajo que asigne su jefe inmediato.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar las actividades de limpieza en el area asignada: Barrer y trapear el piso, limpiar el
mobiliario, entre otras.

e Reportar las toallas y cortinas sucias para que sean lavadas.

e Solicitar a su jefe inmediato el equipo y material de limpieza necesarios para realizar sus
actividades segun el area de trabajo asignada.

e Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Realizar semanalmente la limpieza de vidrios.
e Lavar las cortinas de su area de trabajo.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en la realizacién de actividades relacionadas con el puesto, en eventos especiales
organizados por la Universidad.

e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia: Deseable.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para realizar adecuadamente las actividades indicadas
por su jefe inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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AREA DE INTENDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar General
Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Area de Intendencia
Jefe inmediato: Sub-Jefe de Intendencia

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades relacionadas con el aprovisionamiento del equipo de apoyo en las
actividades académicas y eventos especiales organizados por la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Llevar el equipo de apoyo académico como son: retroproyectores, cafiones, rotafolios, pafios,
etc., en el lugar y hora solicitada.

Reportar a su jefe inmediato el mal funcionamiento del equipo.

Colocar y ordenar el equipo en el espacio asignado para el mismo.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Apoyar conforme a las indicaciones de su jefe inmediato, en el aprovisionamiento de
materiales y equipo necesarios en eventos especiales organizados por la Universidad.

Apoyar en actividades de limpieza de edificios nuevos.

Apoyar en el traslado de equipo, muebles y varios.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria

Experiencia: No necesaria.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades.
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AREA DE JARDINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Jardineria
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Jardineria

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinados: Sub-Jefe de Jardineria

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, controlar y supervisar las actividades encaminadas a conservar en optimas condiciones
las &reas verdes de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Verificar la asistencia del personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme correspondiente y cuente con los
materiales y el equipo necesarios para realizar sus actividades.

Asignar y supervisar areas de trabajo.

Verificar se realice el riego de jardines.

Preparar la mezcla de combustible para el equipo.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Tramitar la solicitud de compra o salida de insumos, equipos y materiales del Almacén.
Verificar que el pasto, los cetos y las plantas se encuentren en buenas condiciones.

Verificar si puede realzarse la compostura de un equipo o herramienta dentro del Area o si
debe canalizarse al Almacén

Elaborar y presentar a su jefe inmediato informe de actividades.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Solicitar plantas para la creacion y reforestacion de jardines.

Verificar la fertilizacion de plantas y cetos.

Verificar la fumigacion de las diversas areas verdes de la universidad.

Programar y controlar la rotacion de horarios.

Solicitar pipas de agua cuando sean necesarias.

Prevenir incendios.

Atender solicitudes de informacién acerca del personal a su cargo.

Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del &rea.

Presentar la propuesta de capacitacion y actualizacion para el personal a su cargo.

Participar o colaborar en cursos de capacitacion.

Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.
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RELACIONES DE COORDINACION

Internas

Con el Instituto de Hidrologia, para la solicitud de plantas del Vivero.

Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de los materiales previamente solicitados.

Con el Vivero, para la verificacion de existencia de plantas.

Con el Departamento de Recursos Humanos, para proporcionar informacion del personal a su
cargo.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Es necesario conozca sobre la utilizacion de fertilizantes y

fumigaciones.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para resolver problemas rutinarios relacionados con la supervisién del
personal a su cargo y el cuidado y creacion de jardines.

Iniciativa: El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas,
métodos y procedimientos para realizar mejoras y crear nuevos
jardines.

RESPONSABILIDAD

a)

b)

En tramites y procesos
e Tramitar la solicitud y salida de los materiales necesarios para la realizacion de las

actividades.

o Ademas es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus
actividades.

Documentos

e Solicitud de plantas en el Vivero.
e Esresponsable de aquellos que utilice y se generen en la realizacion de sus actividades.

Bienes
Es responsable de las instalaciones, equipo, herramientas y materiales que se asignen para que

pueda desempefiar sus actividades.
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AREA DE JARDINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Sub-Jefe de Jardineria
Categoria: Sub-Jefe de Area
Area de adscripcion: Jardineria

Jefe inmediato: Jefe de Jardineria
Subordinado: Jardinero

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar las actividades de su jefe inmediato, proporcionando material, equipo y/o herramienta al
personal del Area y supliéndolo en caso de ausencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

o Verificar el estado de la herramienta y equipo utilizado por el personal.

e Coordinar al personal en las actividades que les hayan sido designadas por su jefe inmediato.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Recoger el material, equipo y/o herramienta, previamente solicitado, en el Almacén.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Asistir a reuniones en representacion de su jefe inmediato.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Almacén para la recepcion de material, herramienta y/o equipo previamente solicitado.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos afines al Area.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y  espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

RESPONSABILIDAD.

a) En tramitesy procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades

b) Documentos
Solicitud de salida de material y/o equipo

c) Bienes

Es responsable del equipo, herramienta y los materiales que se asignen para que pueda
desempefiar sus actividades
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AREA DE JARDINERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jardinero

Categoria: Auxiliar General
Area de adscripcion: Area de Jardineria
Jefe inmediato: Sub-Jefe de Jardineria

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades encaminadas a la conservacion de las areas verdes de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar actividades de mantenimiento de los jardines, tales como; levantar la basura, cortar las

ramas secas, podar plantas y cetos, entre otras, en el area que le haya sido asignada.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar el riego de los jardines.

Realizar la fertilizacién de plantas y cetos.
Sembrar plantas.

Solicitar material e insumos a su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en diversas actividades de mantenimiento.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.
Contar con conocimientos de jardineria, asi como también conocer el
manejo de fertilizantes y la realizacién de fumigaciones.

Experiencia: Necesaria, haberse desempefiado en puestos similares, minimo durante
seis meses.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para realizar adecuadamente las actividades indicadas
por su jefe inmediato.

Iniciativa: Para proponer y realizar actividades de mejora de los jardines.

RESPONSABILIDAD

Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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AREA DE VIGILANCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Vigilancia
Categoria: Jefe de Area

Area de adscripcion: Area de Vigilancia

Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo
Subordinado: Vigilante

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y supervisar las actividades encaminadas a conservar el orden y seguridad en las
instalaciones de la Universidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Verificar la asistencia del personal externo a su cargo.

e Verificar que el personal a su cargo porte el uniforme correspondiente y cuente con el material
y equipo necesarios para realizar sus actividades.

e Asignary supervisar areas de trabajo.

e Realizar recorrido general de supervision por las instalaciones de la Universidad.

e Supervisar que el personal a su cargo realice adecuadamente las actividades asignadas.

e Elaborar y presentar a su jefe inmediato reporte diario de actividades.

e Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

e Verificar mensualmente que el alambrado de la cerca que cubre las instalaciones de la
Universidad se encuentre en buenas condiciones.

e Actualizar semestralmente el formato de control de vehiculos del personal y estudiantes.

e Tramitar la salida de materiales del Almacén.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Proporcionar apoyo logistico en eventos organizados por la Universidad.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de nomina.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente sexo masculino
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.
Contar con conocimientos sobre el manejo de armas y saber conducir.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante un afio.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Criterio: Para tomar decisiones y resolver problemas surgidos en el desempefio
de sus actividades.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en la realizacion de las actividades del area.

RESPONSABILIDAD

a) Tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para la realizacion de sus actividades.

b) Bienes

Es responsable de las instalaciones destinadas al area, el radio transmisor de circuito cerrado y
demas equipo y materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus actividades.
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AREA DE VIGILANCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Vigilante

Categoria: Oficial de Mantenimiento
Area de adscripcion: Vice-rectoria Administrativa
Jefe inmediato: Jefe de Vigilancia

DESCRIPCION GENERICA

Prevenir la comision de delitos o infracciones dentro de las instalaciones de la Universidad.

. DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar recorridos por las instalaciones de la Universidad y las areas de estacionamiento con

el fin de detectar anomalias.
e Verificar el correcto funcionamiento de las alarmas instaladas en los diferentes edificios de la

Universidad.
e Registrar la entrada y salida de vehiculos a las instalaciones de la Universidad.

e Controlar la entrada de personas ajenas a la Universidad.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS
e Recorrer el perimetro de la Universidad para detectar anomalias.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Apoyar en el control de contingencias ambientales.
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas
e Con todas las dependencias universitarias, para la autorizacion de la entrada de personas ajenas

a la Universidad
e Con el Departamento de Recursos Humanos, para lo referente a permisos de salida del

personal.
e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato.

Experiencia: Deseable, haberse desempefiado en puestos similares.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracion.

Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe

inmediato.
Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Criterio:
Iniciativa:

RESPONSABILIDAD.

a) Bienes

e Armamento
e Equipo de radiocomunicacion
e Ademas es responsable de los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus

actividades
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TRANSPORTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Oficial de Transporte
Categoria: Chofer
Area de adscripcion: Transporte
Jefe inmediato: Vice-rector Administrativo

DESCRIPCION GENERICA

Atender y ejecutar instrucciones para el transporte de personas o bienes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

Verificar que el equipo de transporte asignado se encuentre en buenas condiciones.

Verificar que el equipo de transporte cuente con los niveles éptimos de agua, aceite, lubricante,
liquido de frenos y gasolina.

Verificar que las llantas se encuentren en Optimas condiciones.

Realizar la limpieza del equipo de trasporte.

Recibir y ejecutar indicaciones para la realizacion de traslados.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Realizar viajes foraneos.

Solicitar y verificar el mantenimiento general del equipo de transporte.

Revisar que los vehiculos cuenten con su pdliza de seguro vigente y verificacion ecolégica.
Trasladar y entregar los equipos o materiales diversos a las areas que corresponden en tiempo y
forma.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Realizar viajes con alumnos a otras ciudades, de acuerdo al rol de viajes establecido por Vice-
rectoria Académica.

Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros del Area.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Preferentemente masculino
Estado Civil: Indistinto
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.
Contar con conocimientos basicos de mecéanica automotriz.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en la realizacion de actividades del puesto.

Salud: Examen médico.

RESPONSABILIDAD

a) Tramitesy procesos
e Es responsable de que el equipo de transporte a su cargo reciba el servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo.
e Comprobar en tiempo y forma los viaticos que se destinan para cada viaje.
e Mantener vigente la licencia de conducir, asi como, sus identificaciones personales.

b) Bienes

Es responsable del equipo de transporte, herramienta y los materiales que se asignen para que
pueda desempefiar sus actividades.
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VICE-RECTORIA DE RELACIONES Y RECURSOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Vice-rector de Relaciones y Recursos

Categoria: Vice-rector
Area de adscripcion: Vice-rectoria de Relaciones y Recursos
Jefe inmediato: Rector
Subordinados: Secretaria
Mensajero
Intendente

DESCRIPCION GENERICA

OBJETIVO

Promover y gestionar ante instituciones puablicas y privadas, la obtencion de recursos para apoyar
las actividades de la Universidad, asi como incrementar la comunicacion y las relaciones publicas
que coadyuven al desarrollo y buena imagen de la misma.

FUNCIONES

Formular el programa anual de actividades de la Vice-rectoria.

Promover y gestionar ante las personas y organismos pertinentes la obtencion de recursos
para facilitar el cumplimiento de las funciones de la Universidad.

Proponer e instrumentar alternativas para la obtencién de fondos que complementen los
recursos presupuéstales de la Universidad.

Fomentar y preparar las condiciones para el establecimiento de acuerdos y convenios que
aporten beneficios académicos, de acuerdo con los intereses institucionales.

Proponer y aplicar estrategias que propicien el enlace permanente con el sector empresarial
y gubernamental, nacional e internacional, a fin de proyectar la imagen universitaria y
obtener apoyos que fortalezcan el desarrollo institucional.

Representar y coordinar los trdmites ante dependencias externas que se requieran para la
realizacion de las actividades universitarias, de conformidad con las indicaciones del
Rector.

Establecer las relaciones necesarias ante los diversos medios de comunicacion para
propiciar que se difundan los programas y actividades de la Universidad y se fortalezca su
presencia en el contexto nacional e internacional.

Establecer los canales de comunicacién que permitan captar sistematicamente informacion
que propicie y facilite el intercambio académico con organismos e instituciones de
educacién superior y de investigacion.

Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion que soliciten dependencias
externas a la Universidad, de acuerdo con las politicas institucionales.

Elaborar y presentar periddicamente informes al Rector sobre las actividades y resultados
de la Vice-rectoria.

Elaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

489



A
Fagpeen ¥

Apoyar los procesos de reclutamiento del personal académico y administrativo conforme a
las indicaciones del Rector.

Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Vice-rectoria.

Actuar como Secretario del Consejo Econdmico de acuerdo con lo que establece el
Decreto de Creacién y las demés disposiciones reglamentarias.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones.

Las demas que se deriven de las atribuciones establecidas en la normatividad universitaria,
asi como las que designe el Rector.
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VICE-RECTORIA DE RELACIONES Y RECURSOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Secretaria

Area de adscripcion: Vice-rectoria de Relaciones y Recursos
Jefe inmediato: Vice-rector de Relaciones y Recursos

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar la labor de su jefe inmediato realizando oficios, transcribiendo documentos y atendiendo
el teléfono, asi como en el control del archivo permanente de la Vice-rectoria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Llevar el control de la agenda del Vice-rector.

e Atender al personal docente y administrativo, asi como a personas externas a la Universidad
que acuden a la Vice-rectoria.

e Llevar el control de paqueteria para envios.

Atender las llamadas telefénicas.

Elaborar oficios que se requieran en la Vice-rectoria.

Enviar faxes.

Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS
e Archivar documentacion.

ACTIVIDADES EVENTUALES

e Verificar las condiciones de las instalaciones destinadas a la Vice-rectoria y reportar
desperfectos.

e Colaborar en la elaboraciéon y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.

RELACIONES DE COORDINACION

Internas

e Con las dependencias universitarias, para la atencion de asuntos de competencia de la Vice-
rectoria.

e Con el Departamento de Recursos Humanos, para la distribucion de los recibos de némina y
vales de despensa.

e Con el Departamento de Recursos Materiales, para el resguardo del equipo asignado y la
recepcion de materiales previamente solicitados.

e Con el Taller de Electronica, el Departamento de Red de Coémputo y el Area de
Mantenimiento, para reportar el inadecuado funcionamiento de los equipos o de la Red-UTM,
asi como para reportar los desperfectos de las instalaciones de la Vice-rectoria.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos Especificos

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Requerimientos del Puesto

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato, Estudios en Secretariado, Carrera Técnica.
Contar con conocimientos basicos en computacion.

Experiencia: Indispensable, haberse desempefiado en puestos similares, minimo
durante seis meses.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas Yy espiritu de
colaboracién.

Criterio: Es necesario para resolver problemas sencillos relacionados con la
actividad normal del puesto.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.

Responsabilidad

a) Tramites y procesos
Es responsable de todos aquellos que sean necesarios para el desempefio de sus actividades.

b) Documentos
Es responsable de todos aquellos que utilice y se generen en el desarrollo de sus actividades.

¢) Dinero
Es responsable del fondo para gastos menores.

d) Bienes

Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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VICE-RECTORIA DE RELACIONES Y RECURSOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Mensajero

Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Vice-rectoria de Relaciones y Recursos
Jefe inmediato: Vice-rector de Relaciones y Recursos

DESCRIPCION GENERICA

Realizar las actividades de entrega de documentos en diversas instituciones y empresas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Atender las instrucciones necesarias para la entrega de documentos.

e Entregar documentos y en su caso, solicitar el acuse de recibido.

e Entregar el comprobante de recibido para archivo de la Vice-rectoria.

e Sacar fotocopias.

e Engargolar documentos.

e Realizar compras que solicite el Departamento de Recursos Materiales.
e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES EVENTUALES
e Colaborar en la elaboraci6on y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.

RELACIONES DE COORDINACION

Externas
Con diversas instituciones y empresas para la entrega de documentos.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia: No necesaria.

Trabajo en equipo: Capacidad para relacionarse con otras personas y de colaboracion.

Criterio: Para realizar adecuadamente las actividades indicadas por su jefe
inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.
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RESPONSABILIDAD

Tramites y procesos
Es responsable de entregar los documentos a la persona indicada, conforme a las indicaciones de su

jefe inmediato.
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VICE-RECTORIA DE RELACIONES Y RECURSOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Intendente

Categoria: Auxiliar General

Area de adscripcion: Vice-rectoria de Relaciones y Recursos
Jefe inmediato: Vice-rector de Relaciones y Recursos

DESCRIPCION GENERICA

Realizar en forma oportuna y eficiente la limpieza de las instalaciones de la Vice-rectoria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

e Realizar las actividades de limpieza de la Vice-rectoria.

e Lavar las toallas y cortinas.

e Solicitar a su jefe inmediato el equipo y material de limpieza necesarios para realizar sus
actividades

e Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en las instalaciones.

e Las demas actividades que asigne su jefe inmediato.

ACTIVIDADES PERIODICAS
¢ Realizar semanalmente la limpieza de vidrios.

ACTIVIDADES EVENTUALES
e Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuales, procedimientos, presupuestos,
instructivos y registros de la Vice-rectoria.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS

Edad: Indistinto
Sexo. Indistinto
Estado Civil: Indistinto

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria.

Experiencia: Deseable.

Trabajo en equipo: Espiritu de colaboracion.

Criterio: Es necesario para realizar adecuadamente las actividades indicadas
por su jefe inmediato.

Iniciativa: Para sugerir mejoras en las actividades del puesto.
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RESPONSABILIDAD

Bienes
Es responsable del equipo y los materiales que se asignen para que pueda desempefiar sus
actividades.
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